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O Programa Aprimore STJ cuida da implantação da gestão por 
competências. Essa metodologia propõe que resultados da orga-
nização sejam aprimorados por meio das competências de seus 
colaboradores. 
Competência é agrupamento de conhecimentos (C), habilidades (H) 
e atitudes (A), depende de um contexto e afeta parte considerável da 
atividade de alguém. Além disso, uma competência pode ser melho-
rada em ações de educação corporativa.
O Ciclo Aprimore ocorre desde 2014, e seu principal objetivo é 
prover o Tribunal com informações sobre as qualidades das ati-
vidades desenvolvidas pelas pessoas e seus comportamentos, o 
que chamamos de perfil de competências. As lacunas1 apontadas 
no diagnóstico identificam reais necessidades de investimento 
em educação corporativa. O objetivo é, de fato, diagnosticar.
Para conhecermos cada vez mais esses perfis, realizamos, em 
2017 e 2018, um curso EAD de mapeamento de competências, 
do qual participaram gestores e equipes de todas as unidades do 
STJ2. Foram construídos os mapeamentos de atribuição por 
produtos (MAP) de gestores e unidades. Cada MAP possui os se-
guintes registros:
1. Produto: identifica entrega (material ou serviço) que o 
servidor deve fazer para ajudar a instituição a cumprir sua 
missão. Um produto, em geral, é o resultado de um con-
junto de atribuições. 
2. Atribuição: definida como “o que fazer” e não “como 
fazer”. É preciso entender que nem sempre o mesmo ser-
vidor ou gestor executa todas as atribuições que geram 
um produto.
3. Complexidade: por meio da avaliação de dois fatores 
(impacto e dificuldade), o campo Complexidade ajuda a 
definir prioridade das atividades descritas.
4. Competências comportamentais: mostra quais com-
portamentos são esperados no ambiente de trabalho.
5. Competências técnicas: conjunto de conhecimentos e 
habilidades necessários para que atividades sejam realiza-
das com qualidade.
Neste guia, tomamos como base a estrutura organizacional do 
STJ fixada na Resolução STJ/GP n. 18 de 23 de novembro de 2016, 
que era a estrutura vigente à época da realização dos cursos EAD 
(outubro/2017 e junho/2018).
Importante ressaltar, contudo, que, a partir de 29 de agosto de 2018, 
a estrutura organizacional do STJ foi alterada pela Resolução STJ/SGP 
n. 10/2018. Veja o quadro comparativo na página seguinte:
1 Lacunas de competências – é a diferença entre o desempenho real e o desempenho esperado. Essa diferença 
mostra o perfil de competências do servidor, e é subsidio de ações de educação corporativa estruturadas.
2 Por motivos de agenda, demandas profissionais ou outros impedimentos, aproximadamente, 5% das 
unidades não puderam participar do curso ou mesmo finalizar as atividades propostas.
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Estrutura Orgânica do Superior Tribunal de Justiça
Estrutura antiga Estrutura nova 
Resolução STJ/GP n. 18 de 23 de 
novembro de 2016
Resolução STJ/GP n. 10 de 29 de agosto 
de 2018
-
Assessoria de Inteligência Artificial 
(Gabinete da Presidência)
Coordenadoria de Desenvolvimento de 
Pessoas (Secretaria de Gestão de Pessoas) 
Escola Corporativa do STJ (Gabinete da 
Presidência)
Seção de Gestão de Desempenho e 
Desenvolvimento na Carreira
Seção de Avaliação Institucional e Gestão 
de Desempenho 
Seção de Eventos Externos e Programas 
de Bolsas
Seção de Formação Avançada e Programa 
de Bolsas 
Seção de Aprimoramento Estratégico e 
Técnico-Administrativo
Seção de Aprimoramento de 
Competências Administrativas
Seção de Aprimoramento Jurídico
Seção de Aprimoramento de 
Competências Jurídicas 
Seção de Aprimoramento Gerencial e 
Cidadania
Seção de Aprimoramento de 
Competências Gerenciais
Seção de Educação à Distância
Seção de Soluções em EaD e Desenho 
Instrucional 
-
Comissão de Acessibilidade e Inclusão 
(Gabinete da Presidência) 
-
Seção de Protocolo Administrativo 
(Secretaria de Documentação/ 
Coordenadoria de Gestão Documental)
-
Seção de Atendimento aos Tribunais e 
Instituições Integradas (Secretaria de 
Tecnologia da Informação e Comunicação/ 
Coordenadoria de Relacionamento)
Ressaltamos que o processo de mapeamento de atribuições 
é dinâmico e vivo. Portanto, em momento oportuno, os 
Guias de Gestão por Competências poderão ser revisados 
para devida adequação à nova estrutura.
O Aprimore agradece a todos os gestores e suas respecti-
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I – GABINETE DA VICE-PRESIDÊNCIA* 
II – GABINETES DOS MINISTROS 17
1.a. Gabinete Ministro Felix Fischer - gestor 17
1.b. Gabinete Ministro Felix Fischer - unidade 18
2.a. Gabinete Ministro Francisco Falcão - gestor 19
2.b. Gabinete Ministro Francisco Falcão - unidade 20
3.a. Gabinete Ministra Nancy Andrighi - gestor 21
3.b. Gabinete Ministra Nancy Andrighi - unidade 22
4. Gabinete Ministra Laurita Vaz*
5. Gabinete Ministro João Otávio de Noronha*
6.a. Gabinete Ministro Humberto Martins - gestor 23
6.b. Gabinete Ministro Humberto Martins - unidade 24
7.a. Gabinete Ministra Maria Thereza de Assis Moura - gestor 25
7.b. Gabinete Ministra Maria Thereza de Assis Moura - unidade 26
8.a. Gabinete Ministro Herman Benjamin - gestor 27
8.b. Gabinete Ministro Herman Benjamin - unidade 28
9. Gabinete Ministro Napoleão Nunes Maia Filho*
10.a. Gabinete Ministro Jorge Mussi - gestor 29
10.b. Gabinete Ministro Jorge Mussi - unidade 30
11.a. Gabinete Ministro Og Fernandes - gestor 31
11.b. Gabinete Ministro Og Fernandes - unidade 32
12.a. Gabinete Ministro Mauro Campbell Marques - gestor 33
12.b. Gabinete Ministro Mauro Campbell Marques - unidade 34
13.a. Gabinete Ministro Luis Felipe Salomão - gestor 35
13.b. Gabinete Ministro Luis Felipe Salomão - unidade 36
14.a. Gabinete Ministro Benedito Gonçalves - gestor 37
14.b. Gabinete Ministro Benedito Gonçalves - unidade 38
15.a. Gabinete Ministro Raul Araújo - gestor 39
15.b. Gabinete Ministro Raul Araújo - unidade 40
16.a. Gabinete Ministro Paulo de Tarso Sanseverino - gestor 41
16.b. Gabinete Ministro Paulo de Tarso Sanseverino - unidade 42
17.a. Gabinete Ministra Isabel Gallotti - gestor 43
17.b. Gabinete Ministra Isabel Gallotti - unidade 44
18.a. Gabinete Ministro Antônio Carlos Ferreira - gestor 45
18.b. Gabinete Ministro Antônio Carlos Ferreira - unidade 46
19.a. Gabinete Ministro Villas Boas Cuêva - gestor 47
19.b. Gabinete Ministro Villas Boas Cuêva - unidade 48
20.a. Gabinete Ministro Sebastião Reis Júnior - gestor 49
20.b. Gabinete Ministro Sebastião Reis Júnior - unidade 50
21. Gabinete Ministro Marco Buzzi*
22. Gabinete Ministro Marco Aurélio Bellizze*
23.a. Gabinete Ministra Assusete Magalhães - gestor 51
23.b. Gabinete Ministra Assusete Magalhães - unidade 52
24.a. Gabinete Ministro Sérgio Kukina - gestor 53
24.b. Gabinete Ministro Sérgio Kukina - unidade 54
25.a. Gabinete Ministro Moura Ribeiro - gestor 55
25.b. Gabinete Ministro Moura Ribeiro - unidade 56
26.a. Gabinete Ministra Regina Helena Costa - gestor 57
26.b. Gabinete Ministra Regina Helena Costa - unidade 58
27.a. Gabinete Ministro Rogério Schietti Cruz - gestor 59
27.b. Gabinete Ministro Rogério Schietti Cruz - unidade 60
28.a. Gabinete Ministro Nefi Cordeiro - gestor 61
28.b. Gabinete Ministro Nefi Cordeiro - unidade 62
29.a. Gabinete Ministro Gurgel de Faria - gestor 63
29.b. Gabinete Ministro Gurgel de Faria - unidade 64
30. Gabinete Ministro Reynaldo Soares da Fonseca*
31.a. Gabinete Ministro Ribeiro Dantas - gestor 65
31.b. Gabinete Ministro Ribeiro Dantas - unidade 66
32.a. Gabinete Ministro Antonio Saldanha Palheiro - gestor 67
32.b. Gabinete Ministro Antonio Saldanha Palheiro - unidade 68
33.b. Gabinete Ministro Joel Ilan Paciornik - unidade 69
III.a. Gabinete Ministro Diretor da Revista - gestor 70
III.b. Gabinete Ministro Diretor da Revista - unidade 71
IV.a. Ouvidoria - gestor 72
IV.b. Ouvidoria - unidade 73
V - PRESIDÊNCIA 74
A - GABINETE DA PRESIDÊNCIA 74
1. Gabinete do Secretário-Geral*
2. Assessoria Especial*
SUMÁRIO
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3.a. Assessoria para assuntos funcionais de magistrados - gestor 74
3.b. Assessoria para assuntos funcionais de magistrados - unidade 75
4. Assessoria de cerimonial e Relações Públicas*
4.1. Coordenadoria de Cerimonial*
4.2.a. Coordenadoria de Eventos Institucionais - gestor 76
4.2.b. Coordenadoria de Eventos Institucionais - unidade 77
5.a. Assessoria de Assuntos Parlamentares - gestor 78
5.b. Assessoria de Assuntos Parlamentares - unidade 79
6. Assessoria de cerimonial e Relações Internacionais*
7.a. Assessoria de Gestão Sociambiental - gestor 80
7.b. Assessoria de Gestão Sociambiental - unidade 81
8.a. Núcleo de Admissibilidade e Recursos Repetitivos - gestor 82
8.b. Núcleo de Admissibilidade e Recursos Repetitivos - unidade 83
9.a. Núcleo de Gerenciamento de Precedentes - gestor 84
9.b. Núcleo de Gerenciamento de Precedentes - unidade 85
10 - Secretaria de Comunicação Social 86
10.1.a. Gabinete da Secretaria de Comunicação Social - gestor 86
10.1.b. Gabinete da Secretaria de Comunicação Social - unidade 87
10.2.a. Coordenadoria de Imprensa e Conteúdo - gestor 88
10.2.b. Coordenadoria de Imprensa e Conteúdo - unidade 89
10.3.a. Coordenadoria de TV e Rádio - gestor 90
10.3.b. Coordenadoria de TV e Rádio - unidade 91
10.4.a. Coordenadoria de Multimeios - gestor 92
10.4.b. Coordenadoria de Multimeios - unidade 93
B - SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA 94
1.a. Gabinete da Secretaria de Auditoria interna - gestor 94
1.b. Gabinete da Secretaria de Auditoria interna - unidade 95
2.a. Coordenadoria de Aquisições e Contratações - gestor 96
2.1.a. Seção de Auditoria de Licitações e Contratos - gestor 97
2.1.b. Seção de Auditoria de Licitações e Contratos - unidade 98
2.2.a. Seção de Auditoria de Despesas Contratuais - gestor 99
2.2.b. Seção de Auditoria de Despesas Contratuais - unidade 100
3.a. Coordenadoria de Auditoria de Pessoal - gestor 101
3.1.a. Seção de Auditoria da Gestão de Pessoal - gestor 102
3.1.b. Seção de Auditoria da Gestão de Pessoal - unidade 103
3.2.a. Seção de Auditoria e Análise de Provimentos, Aposentadorias e 
Pensões - gestor 104
3.2.b. Seção de Auditoria e Análise de Provimentos, Aposentadorias e 
Pensões - unidade 105
4.a. Coordenadoria de Auditoria de Governança Institucional e da Gestão - 
gestor 106
4.1.a. Seção de Auditoria da Governança, Gestão e Prestação de Contas - 
gestor 107
4.1.b. Seção de Auditoria da Governança, Gestão e Prestação de Contas - 
unidade 108
4.2.a. Seção de Auditoria Contábil - gestor 109
4.2.b. Seção de Auditoria Contábil - unidade 110
5.a. Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informação - gestor 111
5.1.a. Seção de Auditoria de Governança e Gestão de Tecnologia da 
Informação - gestor 112
5.1.b. Seção de Auditoria de Governança e Gestão de Tecnologia da 
Informação - unidade 113
5.2.a. Seção de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informação - gestor
 114
5.2.b. Seção de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informação - 
unidade 115
C - SECRETARIA DO TRIBUNAL 116
1.a. Gabinete do Diretor-Geral - gestor 116
1.b. Gabinete do Diretor-Geral - unidade 117
2.a. Assessoria Jurídica - gestor 118
2.b. Assessoria Jurídica - unidade 119
3.a. Assessoria de Ética e Disciplina - gestor 120
3.b. Assessoria de Ética e Disciplina - unidade 121
4.a. Assessoria de Modernização e Gestão Estratégica - gestor 122
4.b. Assessoria de Modernização e Gestão Estratégica - unidade 123
4.1.a. Coordenadoria de Planejamento Estratégico - gestor 124
4.1.b. Coordenadoria de Planejamento Estratégico - unidade 125
4.2.a. Coordenadoria de Gestão de Processos de Trabalho - gestor 126
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4.2.b. Coordenadoria de Gestão de Processos de Trabalho - unidade 127
4.3.a. Coordenadoria de Gestão da Informação - gestor 128
4.3.b. Coordenadoria de Gestão da Informação - unidade 129
5. SECRETARIA JUDICIÁRIA 130
5.1.a. Gabinete da Secretaria Judiciária - gestor 130
5.1.b. Gabinete da Secretaria Judiciária - unidade 131
5.2.a. Coordenadoria de Atendimento Judicial - gestor 132
5.2.b. Coordenadoria de Atendimento Judicial - unidade 133
5.2.1.a. Seção de Informações Processuais - gestor 134
5.2.1.b. Seção de Informações Processuais - unidade 135
5.2.2.a. Seção de Atendimento ao Cidadão - gestor 136
5.2.2.b. Seção de Atendimento ao Cidadão - unidade 137
5.2.2.a. (n) Seção de Gestão de Conteúdo e Triagem de Documentos 
Judiciais - gestor 138
5.2.2.b. (n) Seção de Gestão de Conteúdo e Triagem de Documentos 
Judiciais - unidade 139
5.2.3.a. Seção de Protocolo Judicial - gestor 140
5.2.3.b. Seção de Protocolo Judicial - unidade 141
5.3.a. Coordenadoria de Recebimento, Controle e Indexação de Processos 
Recursais - gestor 142
5.3.b. Coordenadoria de Recebimento, Controle e Indexação de 
Processos Recursais - unidade 143
5.3.1.a. Seção de Recebimento de Processos Recursais - gestor 144
5.3.1.b. Seção de Recebimento de Processos Recursais - unidade 145
5.3.2.a. Seção de Virtualização de Petições e Processos - gestor 146
5.3.2.b. Seção de Virtualização de Petições e Processos - unidade 147
5.3.3.a. Seção de Indexação Legislativa - gestor 148
5.3.3.b. Seção de Indexação Legislativa - unidade 149
5.3.4.a. Seção de Expedição - gestor 150
5.3.4.b. Seção de Expedição - unidade 151
5.4.a. Coordenadoria de Processos Originários - gestor 152
5.4.1.a. Seção de Autuação e Indexação de Processos Originários - 
gestor 153
5.4.1.b. Seção de Autuação e Indexação de Processos Originários - 
unidade 154
5.4.2.a. Seção de Classificação de Processos Originários - gestor 155
5.4.2.b. Seção de Classificação de Processos Originários - unidade 156
5.4.3.a. Seção de Controle e Encaminhamento de Processos 
Originários - gestor 157
5.4.3.b. Seção de Controle e Encaminhamento de Processos 
Originários - unidade 158
5.5.a. Seção de Triagem e Autuação de Processos Recursais - gestão 159
5.5.b. Seção de Triagem e Autuação de Processos Recursais - unidade 160
5.5.1.a. Seção de Triagem de Pressupostos Recursais - gestor 161
5.5.1.b. Seção de Triagem de Pressupostos Recursais - unidade 162
5.5.2.a. Seção de Conformidade Processual - gestão 163
5.5.2.b. Seção de Conformidade Processual - unidade 164
5.5.3.a. Seção de Autuação de Processos Recursais - gestão 165
5.5.3.b. Seção de Autuação de Processos Recursais - unidade 166
5.6.a. Coordenadoria de Análise e Classíficação de Temas Jurídicos e 
Distribuição de Feitos - gestão 167
5.6.b. Coordenadoria de Análise e Classíficação de Temas Jurídicos e 
Distribuição de Feitos - unidade 168
5.6.1.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Público - 
gestão 169
5.6.1.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Público - 
unidade 170
5.6.2.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Privado - 
gestão 171
5.6.2.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Privado - 
unidade 172
5.6.3.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Penal - 
gestão 173
5.6.3.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Penal - 
unidade 174
5.6.4.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Tributário 
- gestão 175
5.6.4.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Tributário 
SUMÁRIO
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- unidade 176
6 - SECRETARIA DOS ÓRGÃOS JULGADORES 177
6.1.a. Gabinete da Secretaria dos Órgãos Julgadores - gestor 177
6.1.b. Gabinete da Secretaria dos Órgãos Julgadores - unidade 178
6.2.a. Seção de Apoio aos Advogados - gestor 179
6.2.b. Seção de Apoio aos Advogados - unidade 180
6.3.a. Coordenadoria de Recursos Extraordinários - gestor 181
6.3.b. Coordenadoria de Recursos Extraordinários - unidade 182
6.3.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 183
6.3.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 184
6.3.2.a. Seção de Processamento - gestor 185
6.3.2.b. Seção de Processamento - unidade 186
6.3.3.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 187
6.3.3.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 188
6.4.a. Coordenadoria de Taquigrafia Multimídia - gestor 189
6.4.b. Coordenadoria de Taquigrafia Multimídia - unidade 190
6.4.1.a. Seção de Suporte de Notas e Textos - gestor 191
6.4.1.b. Seção de Suporte de Notas e Textos - unidade 192
6.4.2.a. Seção de Áudio e Vídeo - gestor 193
6.4.2.b. Seção de Áudio e Vídeo - unidade 194
6.5.a. Coordenadoria de Execução Judicial - gestor 195
6.5.b. Coordenadoria de Execução Judicial - unidade 196
6.5.1.a. Seção de Precatórios e RPV - gestor 197
6.5.1.b. Seção de Precatórios e RPV - unidade 198
6.5.2.a. Seção de Contadoria - gestor 199
6.5.2.b. Seção de Contadoria - unidade 200
6.5.3.a. Seção de Processamento - gestor 201
6.5.3.b. Seção de Processamento - unidade 202
6.6.a. Coordenadoria da Corte Especial - gestor 203
6.6.b. Coordenadoria da Corte Especial - unidade 204
6.6.1.a. Seção de Atendimento - gestor 205
6.6.1.b. Seção de Atendimento - unidade 206
6.6.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 207
6.6.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 208
6.6.3.a. Seção de Feitos de Competência de Presidente e Cartas 
Rogatórias - gestor 209
6.6.3.b. Seção de Feitos de Competência de Presidente e Cartas 
Rogatórias - unidade 210
6.6.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 211
6.6.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 212
6.6.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 213
6.6.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 214
6.6.6.a. Seção de Processamento de Sentenças Estrangeiras - gestor
 215
6.6.6.b. Seção de Processamento de Sentenças Estrangeiras - unidade
 216
6.7.a. Coordenadoria da Primeira Seção - gestor 217
6.7.b. Coordenadoria da Primeira Seção - unidade 218
6.7.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 219
6.7.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 220
6.7.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 221
6.7.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 222
6.7.3.a. Seção de Comunicação - gestor 223
6.7.3.b. Seção de Comunicação - unidade 224
6.7.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 225
6.7.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 226
6.7.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 227
6.7.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 228
6.8.a. Coordenadoria da Segunda Seção - gestor 229
6.8.b. Coordenadoria da Segunda Seção - unidade 230
6.8.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 231
6.8.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 232
6.8.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 233
6.8.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 234
6.8.3.a. Seção de Comunicação - gestor 235
6.8.3.b. Seção de Comunicação - unidade 236
6.8.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 237
6.8.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 238
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6.8.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 239
6.8.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 240
6.9.a. Coordenadoria da Terceira Seção - gestor 241
6.9.b. Coordenadoria da Terceira Seção - unidade 242
6.9.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 243
6.9.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 244
6.9.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 245
6.9.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 246
6.9.3.a. Seção de Comunicação - gestor 247
6.9.3.b. Seção de Comunicação - unidade 248
6.9.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 249
6.9.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 250
6.9.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 251
6.9.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 252
6.10.a. Coordenadoria da Primeira Turma - gestor 253
6.10.b. Coordenadoria da Primeira Turma - unidade 254
6.10.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 255
6.10.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 256
6.10.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 257
6.10.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 258
6.10.3.a. Seção de Comunicação - gestor 259
6.10.3.b. Seção de Comunicação - unidade 260
6.10.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 261
6.10.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 262
6.10.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 263
6.10.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 264
6.11.a. Coordenadoria da Segunda Turma - gestor 265
6.11.b. Coordenadoria da Segunda Turma - unidade 266
6.11.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 267
6.11.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 268
6.11.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 269
6.11.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 270
6.11.3.a. Seção de Comunicação - gestor 271
6.11.3.b. Seção de Comunicação - unidade 272
6.11.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 273
6.11.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 274
6.11.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 275
6.11.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 276
6.12.a. Coordenadoria da Terceira Turma - gestor 277
6.12.b. Coordenadoria da Terceira Turma - unidade 278
6.12.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 279
6.12.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 280
6.12.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 281
6.12.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 282
6.12.3.a. Seção de Comunicação - gestor 283
6.12.3.b. Seção de Comunicação - unidade 284
6.12.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 285
6.12.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 286
6.12.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 287
6.12.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 288
6.13.a. Coordenadoria da Quarta Turma - gestor 289
6.13.b. Coordenadoria da Quarta Turma - unidade 290
6.13.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 291
6.13.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 292
6.13.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 293
6.13.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 294
6.13.3.a. Seção de Comunicação - gestor 295
6.13.3.b. Seção de Comunicação - unidade 296
6.13.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 297
6.13.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 298
6.13.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 299
6.13.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 300
6.14.a. Coordenadoria da Quinta Turma - gestor 301
6.14.b. Coordenadoria da Quinta Turma - unidade 302
6.14.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 303
6.14.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 304
6.14.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 305
6.14.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 306
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6.14.3.a. Seção de Comunicação - gestor 307
6.14.3.b. Seção de Comunicação - unidade 308
6.14.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 309
6.14.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 310
6.14.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 311
6.14.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 312
6.15.a. Coordenadoria da Sexta Turma - gestor 313
6.15.b. Coordenadoria da Sexta Turma - unidade 314
6.15.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor 315
6.15.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade 316
6.15.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor 317
6.15.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade 318
6.15.3.a. Seção de Comunicação - gestor 319
6.15.3.b. Seção de Comunicação - unidade 320
6.15.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor 321
6.15.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade 322
6.15.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor 323
6.15.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade 324
7 - SECRETARIA DE JURISPRUDÊNCIA 325
7.1.a. Gabinete da Secretaria de Jurisprudência - gestor 325
7.1.b. Gabinete da Secretaria de Jurisprudência - unidade 326
7.2.a. Coordenadoria de Classificação e Análise de Jurisprudência - gestor
 327
7.2.b. Coordenadoria de Classificação e Análise de Jurisprudência - 
unidade 328
7.2.1.a. Seção de Sucessivos e Principais - gestor 329
7.2.1.b. Seção de Sucessivos e Principais - unidade 330
7.2.2.a. Seção de Seleção e Classificação - gestor 331
7.2.2.b. Seção de Seleção e Classificação - unidade 332
7.2.3.a. Seção de Identificação e Tratamento - gestor 333
7.2.3.b. Seção de Identificação e Tratamento - unidade 334
7.2.4.a. Seção de Conferência e Uniformidade - gestor 335
7.2.4.b. Seção de Conferência e Uniformidade - unidade 336
7.3.a. Coordenadoria de Divulgação de Jurisprudência - gestor 337
7.3.b. Coordenadoria de Divulgação de Jurisprudência - unidade 338
7.3.1.a. Seção de Jurisprudência em Teses - gestor 339
7.3.1.b. Seção de Jurisprudência em Teses - unidade 340
7.3.2.a. Seção de Jurisprudência Temática - gestor 341
7.3.2.b. Seção de Jurisprudência Temática - unidade 342
7.3.3.a. Seção de Informativo de Jurisprudência - gestor 343
7.3.3.b. Seção de Informativo de Jurisprudência - unidade 344
7.3.4.a. Seção de Jurisprudência Aplicada - gestor 345
7.3.4.b. Seção de Jurisprudência Aplicada - unidade 346
8 - SECRETARIA DE DOCUMENTAÇÃO 347
8.1.a. Gabinete da Secretaria de Documentação - gestor 347
8.1.b. Gabinete da Secretaria de Documentação - unidade 348
8.2.a. Biblioteca Ministro Oscar Saraiva - gestor 349
8.2.b. Biblioteca Ministro Oscar Saraiva - unidade 350
8.2.1.a. Seção de Processos Técnicos - gestor 351
8.2.1.b. Seção de Processos Técnicos - unidade 352
8.2.2.a. Seção de Desenvolvimento de Coleções - gestor 353
8.2.2.b. Seção de Desenvolvimento de Coleções - unidade 354
8.2.3.a. Seção de Atendimento e Pesquisa - gestor 355
8.2.3.b. Seção de Atendimento e Pesquisa - unidade 356
8.2.4.a. Seção de Gestão de Acervos - gestor 357
8.2.4.b. Seção de Gestão de Acervos - unidade 358
8.2.5.a. Seção de Biblioteca Digital - gestor 359
8.2.5.b. Seção de Biblioteca Digital - unidade 360
8.2.6.a. Seção de Doutrina Digital - gestor 361
8.2.6.b. Seção de Doutrina Digital - unidade 362
8.3.a. Coordenadoria de Gestão Documental - gestor 363
8.3.b. Coordenadoria de Gestão Documental - unidade 364
8.3.1.a. Seção de Documentos Judiciários - gestor 365
8.3.1.b. Seção de Documentos Judiciários - unidade 366
8.3.2.a. Seção de Documentos Administrativos - gestor 367
8.3.2.b. Seção de Documentos Administrativos - unidade 368
8.3.3.a. Seção de Atendimento, Pesquisa e Difusão Documental - 
gestor 369
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8.3.3.b. Seção de Atendimento, Pesquisa e Difusão Documental - 
unidade 370
8.3.4.a. Laboratório de Conservação e Restauração de Documentos - 
gestor 371
8.3.4.b. Laboratório de Conservação e Restauração de Documentos - 
unidade 372
8.3.5.a. Seção de Protocolo Administrativo - gestor 373
8.3.5.b. Seção de Protocolo Administrativo - unidade 374
8.3.6.a. Seção de Documentos Digitais - gestor 375
8.3.6.b. Seção de Documentos Digitais - unidade 376
8.4.a. Coordenadoria de Memória e Cultura - gestor 377
8.4.b. Coordenadoria de Memória e Cultura - unidade 378
8.4.1.a. Seção Educativa e social - gestor 379
8.4.1.b. Seção Educativa e social - unidade 380
8.4.2.a. Seção de Memória e Difusão Cultural - gestor 381
8.4.2.b. Seção de Memória e Difusão Cultural - unidade 382
9 - SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 383
9.1.a. Gabinete da Secretaria de Administração - gestor 383
9.1.b. Gabinete da Secretaria de Administração - unidade 384
9.2.a. Comissão Permanente de Licitação - gestor 385
9.2.b. Comissão Permanente de Licitação - unidade 386
9.3.a. Seção de Apoio Logístico - gestor 387
9.3.b. Seção de Apoio Logístico - unidade 388
9.4.a. Seção de Conformidade e Orientação Contábil - gestor 389
9.4.b. Seção de Conformidade e Orientação Contábil - unidade 390
9.5.a. Coordenadoria de Compras - gestor 391
9.5.b. Coordenadoria de Compras - unidade 392
9.5.1. Seção de Especificação de Bens e Serviços e Cadastro de
Fornecedores*
9.5.2.a. Seção de Registro de Preços e Contratação Direta - gestor 393
9.5.2.b. Seção de Registro de Preços e Contratação Direta - unidade
 394
9.5.3.a. Seção de Análise de Termo de Referência e Projeto Básico - 
gestor 395
9.5.3.b. Seção de Análise de Termo de Referência e Projeto Básico - 
unidade 396
9.5.4.a. Seção de Elaboração de Contratos e Editais de Licitação - 
gestor 397
9.5.4.b. Seção de Elaboração de Contratos e Editais de Licitação - 
unidade 398
9.6.a. Coordenadoria de Contratos - gestor 399
9.6.b. Coordenadoria de Contratos - unidade 400
9.6.1.a. Seção de Gestão Administrativa de Contratos Continuados - 
gestor 401
9.6.1.b. Seção de Gestão Administrativa de Contratos Continuados - 
unidade 402
9.6.2.a. Seção de Formalização de Contratos e Acordos - gestor 403
9.6.2.b. Seção de Formalização de Contratos e Acordos - unidade 404
9.6.3.a. Seção de Análise de Garantia, Conta Vinculada e Sanções 
Contratuais - gestor 405
9.6.3.b. Seção de Análise de Garantia, Conta Vinculada e Sanções 
Contratuais - unidade 406
9.7.a. Coordenadoria de Suprimentos e Patrimônio - gestor 407
9.7.b. Coordenadoria de Suprimentos e Patrimônio - unidade 408
9.7.1.a. Seção de Controle de Consumo de Material - gestor 409
9.7.1.b. Seção de Controle de Consumo de Material - unidade 410
9.7.2.a. Seção de Almoxarifado - gestor 411
9.7.2.b. Seção de Almoxarifado - unidade 412
9.7.3.a. Seção de Controle de Patrimônio - gestor 413
9.7.3.b. Seção de Controle de Patrimônio - unidade 414
9.7.4.a. Seção de Registro Contábil de Material - gestor 415
9.7.4.b. Seção de Registro Contábil de Material - unidade 416
9.8.a. Coordenadoria de Serviços Gerais - gestor 417
9.8.b. Coordenadoria de Serviços Gerais - unidade 418
9.8.1.a. Seção de Copa - gestor 419
9.8.1.b. Seção de Copa - unidade 420
9.8.2.a. Seção de Reprografia e Encadernação - gestor 421
9.8.2.b. Seção de Reprografia e Encadernação - unidade 422
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9.8.3. Seção de Controle e Acompanhamento de Terceirização*
9.8.4.a. Seção de Limpeza e Conservação - gestor 423
9.8.4.b. Seção de Limpeza e Conservação - unidade 424
9.9.a. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura - gestor 425
9.9.b. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura - unidade 426
9.9.1.a. Seção de Orçamentos Técnicos - gestor 427
9.9.1.b. Seção de Orçamentos Técnicos - unidade 428
9.9.2.a. Seção de Arquitetura - gestor 429
9.9.2.b. Seção de Arquitetura - unidade 430
9.9.3.a. Seção de Obras Civis - gestor 431
9.9.3.b. Seção de Obras Civis - unidade 432
9.9.4.a. Seção de Instalações Mecânicas - gestor 433
9.9.4.b. Seção de Instalações Mecânicas - unidade 434
9.9.5.a. Seção de Eletro-Eletrônica - gestor 435
9.9.5.b. Seção de Eletro-Eletrônica - unidade 436
9.9.6.a. Seção de Manutenção de Áreas Verdes - gestor 437
9.9.6.b. Seção de Manutenção de Áreas Verdes - unidade 438
10 - SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 439
10.1.a. Gabinete da Secretaria de Gestão de Pessoas - gestor 439
10.1.b. Gabinete da Secretaria de Gestão de Pessoas - unidade 440
10.2.a. Coordenadoria de Legislação de Pessoal - gestor 441
10.2.b. Coordenadoria de Legislação de Pessoal - unidade 442
10.2.1.a. Seção de Direitos do Servidor - gestor 443
10.2.1.b. Seção de Direitos do Servidor - unidade 444
10.2.2.a. Seção de Aposentadorias e Pensões - gestor 445
10.2.2.b. Seção de Aposentadorias e Pensões - unidade 446
10.2.3.a. Seção de Legislação e Jurisprudência - gestor 447
10.2.3.b. Seção de Legislação e Jurisprudência - unidade 448
10.3.a. Coordenadoria de Provimento e Informações Funcionais - gestor
 449
10.3.b. Coordenadoria de Provimento e Informações Funcionais - unidade
 450
10.3.1.a. Seção de Provimento e Vancância - gestor 451
10.3.1.b. Seção de Provimento e Vancância - unidade 452
10.3.2.a. Seção de Movimentação de Pessoas - gestor 453
10.3.2.b. Seção de Movimentação de Pessoas - unidade 454
10.3.3.a. Seção de Registros Funcionais - gestor 455
10.3.3.b. Seção de Registros Funcionais - unidade 456
10.3.4.a. Seção de Servidores Cedidos e em Exercício Provisório - 
gestor 457
10.3.4.b. Seção de Servidores Cedidos e em Exercício Provisório - 
unidade 458
10.4.a. Coordenadoria de Pagamento - gestor 459
10.4.b. Coordenadoria de Pagamento - unidade 460
10.4.1.a. Seção de Pagamento de Pessoal Ativo - gestor 461
10.4.1.b. Seção de Pagamento de Pessoal Ativo - unidade 462
10.4.2.a. Seção de Pagamento de Inativos e Pensionistas - gestor 463
10.4.2.b. Seção de Pagamento de Inativos e Pensionistas - unidade 464
10.4.3.a. Seção de Conformidade - gestor 465
10.4.3.b. Seção de Conformidade - unidade 466
10.4.4.a. Seção de Pagamento de Cedidos e Sem Vínculo - gestor 467
10.4.4.b. Seção de Pagamento de Cedidos e Sem Vínculo - unidade 468
10.5.a. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas - gestor 469
10.5.b. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas - unidade 470
10.5.1.a. Seção de Gestão de Desempenho e Desenvolvimento na 
Carreira - gestor 471
10.5.1.b. Seção de Gestão de Desempenho e Desenvolvimento na 
Carreira - unidade 472
10.5.2.a. Seção de Eventos Externos e Programa de Bolsas - gestor 473
10.5.2.b. Seção de Eventos Externos e Programa de Bolsas - unidade
 474
10.5.3.a. Seção de Aprimoramento Estratégico e Técnico-
Administrativo - gestor 475
10.5.3.b. Seção de Aprimoramento Estratégico e Técnico-
Administrativo - unidade 476
10.5.4.a. Seção de Aprimoramento Jurídico - gestor 477
10.5.4.b. Seção de Aprimoramento Jurídico - unidade 478
10.5.5.a. Seção de Aprimoramento Gerencial e Cidadania - gestor 479
10.5.5.b. Seção de Aprimoramento Gerencial e Cidadania - unidade
 480
10.5.6.a. Seção de Educação a Distância - gestor 481
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10.5.6.b. Seção de Educação a Distância - unidade 482
Projeto Aprimore - gestor 483
Projeto Aprimore - unidade 484
11 - SECRETARIA DE SERVIÇOS INTEGRADOS DE SAÚDE 485
11.1.a. Gabinete da Secretaria de Serviços integrados de Saúde - gestor 485
11.1.b. Gabinete da Secretaria de Serviços integrados de Saúde - unidade
 486
11.2.a. Seção de Apoio Administrativo - gestor 487
11.2.b. Seção de Apoio Administrativo - unidade 488
11.3.a. Coordenadoria de Assistência Médica - gestor 489
11.3.b. Coordenadoria de Assistência Médica - unidade 490
11.3.1. Seção de Assistência Médica*
11.3.2.a. Seção de Assistência Fisioterapêutica - gestor 491
11.3.2.b. Seção de Assistência Fisioterapêutica - unidade 492
11.3.3.a. Seção de Enfermagem - gestor 493
11.3.3.b. Seção de Enfermagem - unidade 494
11.4.a. Coordenadoria de Saúde Ocupacional e Prevenção - gestor 495
11.4.b. Coordenadoria de Saúde Ocupacional e Prevenção - unidade 496
11.4.1.a. Seção de Assistência Psicossocial - gestor 497
11.4.1.b. Seção de Assistência Psicossocial - unidade 498
11.4.2.a. Seção de Assistência Nutricional - gestor 499
11.4.2.b. Seção de Assistência Nutricional - unidade 500
11.4.3.a. Seção de Medicina Preventiva - gestor 501
11.4.3.b. Seção de Medicina Preventiva - unidade 502
11.5.a. Coordenadoria de Assistência Odontológica - gestor 503
11.5.b. Coordenadoria de Assistência Odontológica - unidade 504
11.5.1.a. Seção de Odontologia Clínica - gestor 505
11.5.1.b. Seção de Odontologia Clínica - unidade 506
11.5.2.a. Seção de Odontologia de Perícia - gestor 507
11.5.2.b. Seção de Odontologia de Perícia - unidade 508
11.6.a. Coordenadoria de Benefícios - gestor 509
11.6.b. Coordenadoria de Benefícios - unidade 510
11.6.1.a. Seção de Assistência aos Beneficiários do Pró-Ser - gestor 511
11.6.1.b. Seção de Assistência aos Beneficiários do Pró-Ser - unidade
 512
11.6.2.a. Seção de Benefícios - gestor 513
11.6.2.b. Seção de Benefícios - unidade 514
11.6.3.a. Seção de Informações e Gestão de Contratos do Pró-Ser - 
gestor 515
11.6.3.b. Seção de Informações e Gestão de Contratos do Pró-Ser - 
unidade 516
11.6.4.a. Seção de Análise de Despesas Médicas - gestor 517
11.6.4.b. Seção de Análise de Despesas Médicas - unidade 518
11.6.5.a. Seção de Custeio e Análise de Despesas Odontológicas - 
gestor 519
11.6.5.b. Seção de Custeio e Análise de Despesas Odontológicas - 
unidade 520
12 - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 521
12.1.a. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informação e 
Comunicação - gestor 521
12.1.b. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informação e 
Comunicação - unidade 522
12.1.(A).a. Assessoria do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da 
Informação e Comunicação - gestor 523
12.1.(A).b. Assessoria do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da 
Informação e Comunicação - unidade 524
12.2.a. Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de Software - 
gestor 525
12.2.b. Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de Software - 
unidade 526
12.2.1.a. Seção de Sistemas para Ministros e Julgamento - gestor 527
12.2.1.b. Seção de Sistemas para Ministros e Julgamento - unidade 528
12.2.2.a. Seção de Soluções Corporativas e Padronização - gestor 529
12.2.2.b. Seção de Soluções Corporativas e Padronização - unidade
 530
12.2.3.a. Seção de Sistemas para a Área Judicial - gestor 531
12.2.3.b. Seção de Sistemas para a Área Judicial - unidade 532
12.2.4.a. Seção de Sistemas para Integração e Jurisdicionados - gestor
 533
12.2.4.b. Seção de Sistemas para Integração e Jurisdicionados - 
unidade 534
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12.2.5.a. Seção de Sistemas para Assessoramento e Gestão - gestor 535
12.2.5.b. Seção de Sistemas para Assessoramento e Gestão - unidade
 536
12.2.6.a. Seção de Sistemas para a Administração, Finanças e 
Documentação - gestor 537
12.2.6.b. Seção de Sistemas para a Administração, Finanças e 
Documentação - unidade 538
12.2.7.a. Seção de Sistemas de Gestão de Pessoal, Saúde e TI - gestor
 539
12.2.7.b. Seção de Sistemas de Gestão de Pessoal, Saúde e TI - unidade
 540
12.3.a. Coordenadoria de Infraestrutura - gestor 541
12.3.b. Coordenadoria de Infraestrutura - unidade 542
12.3.1. Seção de Segurança de Rede*
12.3.2.a. Seção de Gerência de Rede - gestor 543
12.3.2.b. Seção de Gerência de Rede - unidade 544
12.3.3.a. Seção de Serviços Corporativos - gestor 545
12.3.3.b. Seção de Serviços Corporativos - unidade 546
12.3.4.a. Seção de Sistemas Operacionais - gestor 547
12.3.4.b. Seção de Sistemas Operacionais - unidade 548
12.3.5.a. Seção de Bancos de Dados - gestor 549
12.3.5.b. Seção de Bancos de Dados - unidade 550
12.3.6.a. Seção de Operação e Controle de Serviços - gestor 551
12.3.6.b. Seção de Operação e Controle de Serviços - unidade 552
12.4.a. Coordenadoria de Relacionamento - gestor 553
12.4.b. Coordenadoria de Relacionamento - unidade 554
12.4.1. Seção de Atendimento Remoto*
12.4.2.a. Seção de Atendimento a Ministros - gestor 555
12.4.2.b. Seção de Atendimento a Ministros - unidade 556
12.4.3.b. Seção de Atendimento a gabinetes - unidade 557
12.4.4.a. Seção de Atendimento à Área Administrativa - gestor 558
12.4.4.b. Seção de Atendimento à Área Administrativa - unidade 559
12.4.5. Seção de Atendimento à Área Judiciária*
12.4.6.a. Seção de Atendimento aos Tribunais e Instituições Integradas 
- gestor 560
12.4.6.b. Seção de Atendimento aos Tribunais e Instituições Integradas 
- unidade 561
12.4.7. Seção de Gerência de Hardware*
12.5.a. Coordenadoria de Comunicação - gestor 562
12.5.b. Coordenadoria de Comunicação - unidade 563
12.5.1.a. Seção de Rede de Telecomunicação Fixa e Móvel - gestor 564
12.5.1.b. Seção de Rede de Telecomunicação Fixa e Móvel - unidade
 565
12.5.2.a. Seção de Gerência de Rede Física e Operação de Serviços - 
gestor 566
12.5.2.b. Seção de Gerência de Rede Física e Operação de Serviços - 
unidade 567
13 - SECRETARIA DE SEGURANÇA 568
13.1.a. Gabinete da Secretaria de Segurança - gestor 568
13.1.b. Gabinete da Secretaria de Segurança - unidade 569
13.2.a. Seção de Inteligência - gestor 570
13.2.b. Seção de Inteligência - unidade 571
13.3.a. Representação no Rio de Janeiro - gestor 572
13.3.b. Representação no Rio de Janeiro - unidade 573
13.4.a. Representação em São Paulo - gestor 574
13.4.b. Representação em São Paulo - unidade 575
13.5.a. Coordenadoria de Segurança - gestor 576
13.5.b. Coordenadoria de Segurança - unidade 577
13.5.1.a. Seção de Segurança de Dignitários e de Ambientes de 
Julgamento - gestor 578
13.5.1.b. Seção de Segurança de Dignitários e de Ambientes de 
Julgamento - unidade 579
13.5.2.a. Seção de Segurança Interna, Perimetral e de Residências 
Oficiais - gestor 580
13.5.2.b. Seção de Segurança Interna, Perimetral e de Residências 
Oficiais - unidade 581
13.5.3.a. Seção de Segurança Ostensiva e Monitoramento - gestor 582
13.5.3.b. Seção de Segurança Ostensiva e Monitoramento - unidade
 583
13.5.4.a. Seção de Segurança Preventiva e Brigada de Incêndio - gestor
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13.5.4.b. Seção de Segurança Preventiva e Brigada de Incêndio - 
unidade 585
13.6.a. Coordenadoria de Serviços Especiais - gestor 586
13.6.b. Coordenadoria de Serviços Especiais - unidade 587
13.6.1.a. Seção de Embarque - gestor 588
13.6.1.b. Seção de Embarque - unidade 589
13.6.2.a. Seção de Expediente - gestor 590
13.6.2.b. Seção de Expediente - unidade 591
13.7.a. Coordenadoria de Transporte - gestor 592
13.7.b. Coordenadoria de Transporte - unidade 593
13.7.1.a. Seção de Transporte - gestor 594
13.7.1.b. Seção de Transporte - unidade 595
13.7.2.a. Seção de Atendimento de Veículos Leves - gestor 596
13.7.2.b. Seção de Atendimento de Veículos Leves - unidade 597
13.7.3.a. Seção de Manutenção de Veículos - gestor 598
13.7.3.b. Seção de Manutenção de Veículos - unidade 599
14 - SECRETARIA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS 600
14.1.a. Gabinete da Secretaria de Orçamento e Finanças - gestor 600
14.1.b. Gabinete da Secretaria de Orçamento e Finanças - unidade 601
14.2.a. Coordenadoria de Planejamento e Programação Orçamentária e 
Financeira - gestor 602
14.2.b. Coordenadoria de Planejamento e Programação Orçamentária e 
Financeira - unidade 603
14.2.1.a. Seção de Planejamento Orçamentário e Financeiro - gestor
 604
14.2.1.b. Seção de Planejamento Orçamentário e Financeiro - unidade
 605
14.2.2.a. Seção de Programação Orçamentária - gestor 606
14.2.2.b. Seção de Programação Orçamentária - unidade 607
14.2.3.a. Seção de Programação Financeira - gestor 608
14.2.3.b. Seção de Programação Financeira - unidade 609
14.2.4.a. Seção de Apuração e Análise de Custos - gestor 610
14.2.4.b. Seção de Apuração e Análise de Custos - unidade 611
14.2.5.a. Seção de Análise e Acompanhamento de Despesas 
Continuadas - gestor 612
14.2.5.b. Seção de Análise e Acompanhamento de Despesas 
Continuadas - unidade 613
14.3.a. Coordenadoria de Execução e Acompanhamento Orçamentário e 
Financeiro - gestor 614
14.3.b. Coordenadoria de Execução e Acompanhamento Orçamentário e 
Financeiro - unidade 615
14.3.1.a. Seção de Execução Orçamentária e Financeira - gestor 616
14.3.1.b. Seção de Execução Orçamentária e Financeira - unidade 617
14.3.2.a. Seção de Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - 
gestor 618
14.3.2.b. Seção de Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - 
unidade 619
14.3.3.a. Seção de Execução de Despesas Médicas, de Pessoal e 
Benefícios - gestor 620
14.3.3.b. Seção de Execução de Despesas Médicas, de Pessoal e 
Benefícios - unidade 621
14.3.4.a. Seção de Execução de Despesas Odontológicas e de 
Sentenças Judiciais - gestor 622
14.3.4.b. Seção de Execução de Despesas Odontológicas e de 
Sentenças Judiciais - unidade 623
14.3.5.a. Seção de Análise de Faturamento e Liquidação de Despesas - 
gestor 624
14.3.5.b. Seção de Análise de Faturamento e Liquidação de Despesas - 
unidade 625
Escola Nacional de Formação e Aperfeiçoamento de Magistrados 626
1.a. Secretaria Geral - gestor 626
1.b. Secretaria Geral - unidade 627
2.a. Secretaria Executiva - gestor 628
2.b. Secretaria Executiva - unidade 629
2.1.a. Coordenadoria de Planejamento e Avaliação de Ações Pedagógicas 
- gestor 630
2.1.b. Coordenadoria de Planejamento e Avaliação de Ações Pedagógicas 
- unidade 631
2.2.a. Seção de Planejamento e Avaliação de Educacional - gestor 632
SUMÁRIO
* Unidades não puderam entregar o MAP
Núcleo APRIMORE
Guia de Gestão por Competências
16
2.2.b. Seção de Planejamento e Avaliação de Educacional - unidade 633
2.3.a. Seção de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos - gestor
 634
2.3.b. Seção de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos - 
unidade 635
3.a. Coordenadoria de Desenvolvimento de Ações Educacionais - gestor 636
3.b. Coordenadoria de Desenvolvimento de Ações Educacionais - unidade 637
3.1.a. Seção de Desenvolvimento de Cursos e Eventos - gestor 638
3.1.b. Seção de Desenvolvimento de Cursos e Eventos - unidade 639
4.a. Coordenadoria de Tecnologia da Informação - gestor 640
4.b. Coordenadoria de Tecnologia da Informação - unidade 641
5.a. Coordenadoria de Administração e Finanças - gestor 642
5.b. Coordenadoria de Administração e Finanças - unidade 643
5.1.a. Coordenadoria de Acompanhamento da Gestão Administrativa, 
Orçamentária e Financeira - gestor 644
5.1.b. Coordenadoria de Acompanhamento da Gestão Administrativa, 
Orçamentária e Financeira - unidade 645
* Unidades não puderam entregar o MAP
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Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e 
acompanhamento da Estatística Judicial
Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Médio 3
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Médio 3
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Médio Médio 3
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos 
advogados com o Ministro
Médio Baixo 2
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Baixo 2
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Baixo 2
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Alto 4
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições 
externas
Médio Baixo 2




















Sistemas Internos Técnicas Complementares
Normativos 
Internos
II – GABINETES DOS MINISTROS
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Receber os processos pelo Justiça/ Automação de Gabinete conforme Manual Interno da Secretaria do Gabinete Alto Médio 4
Triar os processos conforme critérios pré estabelecidos Alto Médio 4
Distribuir os processos nos respectivos escaninhos conforme Manual Interno da Secretaria do Gabinete Alto Médio 4
Devolver aos Assessores ou Assistentes os processos com recurso Baixo Baixo 1
Atender advogados para prestação de informações e recebimento de memoriais. Médio Baixo 2
Elaborar o índice da sessão com a lista de processos para inclusão em Pauta e em Mesa. Alto Alto 5
Preparar o acórdão para encaminhamento de publicação pela Turma Médio Médio 3
Movimentar internamente os processos e outras demandas da secretaria Baixo Baixo 1
Analisar os processos conforme jurisprudência e orientação do Ministro. Alto Alto 5
Analisar os recursos nos processos conforme jurisprudência e orientação do Ministro. Alto Alto 5
Incluir processo na pasta de correção do respectivo Assessor. Médio Médio 3
Analisar os processos conforme jurisprudência e orientação do Ministro. Alto Alto 5
Definir a ordem de prioridade de análise dos processos de acordo com o Regimento Interno e parâmetros 
internos.
Alto Médio 4
Corrigir as decisões dos assistentes. Alto Médio 4















































































































































































































































































































































































Receber processo jurídico na secretaria do Gabinete, por meio de sistema específico ou físico. X Alto Baixo 3 X X X
Distribuir processos recebidos para as equipes do Gabinete, de acordo com a matéria de Direito Público. X Alto Médio 4 X X X
Após a análise dos processos e prolatação das decisões pelo Ministro, encaminhar para publicação no órgão julgador correspndente. X Alto Médio 4 X X X
Colocar processos em pautas dos órgãos julgadores, os quais o Ministro integra. X Médio Médio 3 X X X
Confeccionar os índices das sessões de julgamentos, nas quais o Ministro participará. X Médio Médio 3 X X X
Encaminhar processos solicitados pelas Coordenadorias, para juntada de petições e outros documentos processuais. X Médio Médio 3 X X X
Gerar os acórdãos dos processos julgados. X Alto Médio 4 X X X
Prestar informações processuais e receber memoriais.
Agendar compromissos e audiências do Ministro. X Alto Alto 5 x x x
Receber e expedir memorandos e ofícios via sistema eletrônico específico, adotando as providências previstas. X Médio Médio 3 x
Fazer a gestão do pessoal do Gabinete, incluindo servidores, terceirizados e estagiários, em coordenação com a unidade responsável. X Alto Alto 5 x x x x
Elaborar pedido de material de expediente e de informática. X Médio Baixo 2 x
Enviar a frequencia mensal de servidores e estagiários para a unidade responsável pelo controle.
Atestar contas telefônicas.
Elaborar o plano anual de férias dos servidores do Gabinete. X Médio Médio 3 x
Controlar os bens patrimoniados. X Médio Médio 3











































































































































































































































































































Elaborar minuta de decisão monocrática, de acordo com as provas, a doutrina, jurisprudência e 
precedentes, seguindo o entendimento estabelecido pelo Ministro. 
X Alto Alto 5 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Proceder a revisão gramatical, quando necessário, em casos de tutela de urgência ou matéria relevante. X Médio Médio 3 x x x x X X X X X X X X X
Revisar a minuta de decisão monocrática. X Médio Médio 3 x x x x X X X X X X X X X X X X X X X X X
Encaminhar minuta de decisão monocrática para revisão e anuência do Juiz Instrutor e, posteriormente, ao 
Ministro.
Alto Baixo 3
Elaborar minuta de ementa, relatório e voto, de acordo com as provas, a doutrina, jurisprudência e 
precedentes, seguindo o entendimento estabelecido pelo Ministro. 
X Alto Alto 5 x x x x X X X X X X X X X X X X X X X X X
Proceder a revisão gramatical da minuta de relatório e voto, garantindo maior qualidade e coesãoa ao 
texto.  
X Médio Médio 3 x x x x X X X X X X X X
Revisar a minuta de relatório e voto. X Alto Baixo 3 x x x x X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Encaminhar minuta de ementa, relatório e voto para revisão e anuência do Juiz Instrutor e, 
posteriormente, ao Ministro.
Alto Baixo 3











































3.a. Gabinete Ministra Nancy Andrighi - gestor























































































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Médio Médio 3
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já 
há precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de 
manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Alto 5
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Médio 4
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Médio Médio 3
Gerar os índices das sessões Baixo Baixo 1






















3.b. Gabinete Ministra Nancy Andrighi - unidade





























































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos 
de celeridade no julgamento dos processos
Médio Baixo 2
Organizar as férias dos servidores Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Alto 4
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Alto Médio 4
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Baixo 1
Supervisionar a agenda do Ministro Baixo Baixo 1
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Médio Médio 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Médio 4


























6.a. Gabinete Ministro Humberto Martins - gestor






















































































































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar andamento processual Alto Médio 4
Atender os senhores advogados, prestando-lhes as informações processuais pertinentes Alto Médio 4
Efetuar andamento dos expedientes fisícios e via e-mails Alto Médio 4
Registrar  nomes dos advogados e as informações processuais acerca dos processos que  serão tratados 
em audiência
Alto Médio 4
Solucionar as demandas do Sr. Ministros Alto Alto 5
Avaliar periodicamente os servidores da unidade Alto Baixo 3
Encaminhar frequência dos servidores, estagiários e terceirizados as suas respectivas unidades Alto Baixo 3
Demandar dos revisores as correções processuais e redação de ofícios Alto Médio 4
Contactar os setores internos e externos em buscar de solucionar as demandas da unidade Alto Baixo 3
Ajudar a equipe atentando para as necessidades individuais Médio Baixo 2
Encaminhar estatística processual mensal para os orgãos indicados pelo Sr. Ministro Alto Baixo 3
Supervionar os procedimentos administrativos  Alto Alto 5
Fazer pedido de material no sistema  dentro dos prazos estipulados pelo STJ Médio Baixo 2
Fazer estatística processual nominal da Unidade Alto Baixo 3
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6.b. Gabinete Ministro Humberto Martins - unidade













































































































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar os processos que demandem análise inicial, para distribuição entre os analistas. Médio Médio 3
Triar os processos que estejam retornando com recurso contra decisão/voto do Ministro, devolvendo prioritariamente 
ao analista que fez a minuta da primeira decisão. Médio Médio 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente 
do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o ministro para 
ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, 
pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião. Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Alto 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Baixo Baixo 1
Controlar os prazos das pautas Alto Médio 4
Analisar as pautas de julgamento dos demais Ministros, para apontar eventuais peculiaridades. Alto Alto 5
Gerar os índices das sessões Alto Baixo 3
Atualizar diariamente a jurisprudência interna do gabinete. Alto Baixo 3































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Médio 4
Atender advogados para prestar informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos 
de celeridade no julgamento dos processos
Alto Baixo 3
Organizar as férias dos servidores Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Baixo 2
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Alto Médio 4
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Médio 4
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Alto Médio 4
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Médio Médio 3





























































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Médio Médio 3
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Baixo 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já 
há precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de 
manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
Alto Médio 4
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Baixo 2
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Médio Baixo 2
Gerar os índices das sessões Médio Baixo 2
Prestar informações processuais a partes e advogados Médio Baixo 2























8.a. Gabinete Ministro Herman Benjamin - gestor



























































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Médio 5
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade 
no julgamento dos processos
Médio Baixo 3
Organizar as férias dos servidores Baixo Médio 2
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Baixo 3
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Alto Baixo 3
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Baixo 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Baixo 1
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Médio 4
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Médio Médio 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Alto Baixo 3
Fazer as avaliações dos servidores Médio Baixo 2
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Médio 4























8.b. Gabinete Ministro Herman Benjamin - unidade


































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame 
do mérito do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do 
caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Médio Médio 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Baixo 2
Despachar com o Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Médio Médio 3
Controlar os prazos das pautas Alto Alto 5
Gerar os índices das sessões Médio Baixo 2































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestar informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Médio Alto 4
Organizar as férias dos servidores Alto Baixo 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Baixo Baixo 1
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Baixo 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Médio 4








































































































































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Médio 4
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do 
mérito do recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Alto 5
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Médio Alto 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do 
caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Médio Médio 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Baixo Médio 2
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Médio Médio 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Médio Médio 3
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões Alto Médio 4
Prestar informações processuais a partes e advogados Médio Baixo 2






















11.a. Gabinete Ministro Og Fernandes - gestor









































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestar informações processuais, receber memoriais e tratar de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Alto Alto 5
Organizar as férias dos servidores Médio Baixo 2
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Alto Alto 5
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Alto Médio 4
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Alto Médio 4
Enviar a frequência dos servidores Médio Baixo 2























11.b. Gabinete Ministro Og Fernandes - unidade












































































































































































































































































































































































































































































































































Prestar informações processuais a partes e advogados Alto Médio 4
Elaborar gráficos de fácil compreensão dos dados estatísticos mais relevantes do gabinete, para o 
estabelecimento de metas.
Médio Médio 3
Solicitar matérias para suprir as necessidades do gabinete Médio Médio 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Médio Médio 3
Gerar os índices das sessões Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Alto Médio 4
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Médio 4
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Médio 4
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Alto Médio 4
Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Médio 4
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame 
do mérito do recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do 
caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Alto 5
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Médio 4
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12.a. Gabinete Ministro Mauro Campbell Marques - gestor

















































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Médio 4
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos 
de celeridade no julgamento dos processos
Médio Baixo 2
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Baixo Baixo 1
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Médio Médio 3
Supervisionar a agenda do Ministro Médio Médio 3
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Baixo Médio 2
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Baixo Médio 2
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Baixo Baixo 1
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5




















































































































































































































































































































































































































































































































Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do mérito 
do recurso. 
Médio Médio 3
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Baixo 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente do 
Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o ministro para ele 
orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Médio Médio 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Baixo 2
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Médio Médio 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Alto 5























13.a. Gabinete Ministro Luis Felipe Salomão - gestor








































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar a equipe com atenção às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Planejar as metas a serem atingidas Alto Baixo 3
Orientar os servidores na elaboração de minutas Alto Médio 4
Organizar as férias dos servidores Médio Baixo 2
Monitorar a produtividade do gabinete Alto Alto 5
Distribuir as tarefas entre os servidores Alto Médio 4
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete e demais Ofícios Médio Baixo 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Administrar os equipamentos e materiais do gabinete Alto Baixo 3
Supervisionar a agenda do Ministro Médio Alto 4
Coordenar atendimento a advogados pelo Ministro Médio Médio 3
Supervisionar os procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Baixo 2
Controlar a frequência dos servidores Médio Baixo 2
Realizar as avaliações dos servidores Alto Baixo 3
Organizar a seleção de candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Médio 3

























13.b. Gabinete Ministro Luis Felipe Salomão - unidade


































































































































































































































































































































































































































   
  
Receber os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Categorizar os processos de acordo com a classe processual Alto Baixo 3
Ordenar os processos de acordo com o assunto jurídico geral. Alto Baixo 3
Identificar a questão jurídica específica dos autos Alto Médio 4
Verificar a existência de jurisprudência sobre a  questão jurídica específica Alto Médio 4
Separar os processos sem precedentes jurídicos, para inclusão em pauta Médio Médio 3
Pesquisar normas, doutrina e jurisprudência que solucionam a questão jurídica apresentada no 
processo 
Alto Alto 5
Elaborar a minuta - relatório e entendimento do Ministro - com abordagem de todas as questões 
jurídicas relevantes 
Alto Alto 5
Receber orientação do Ministro sobre a questão jurídica sem precedente do gabinete ou que, em 
razão de peculiaridade do caso concreto, demande definição.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto da solução jurídica apresentada Alto Médio 4
Revisar a minuta quanto ao aspecto textual (ortografia, coerência, coesão e clareza). Médio Baixo 2
Remeter ao Ministro a minuta de voto para aprovação ou a minuta de decisão para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas Médio Baixo 2
Enviar decisões e votos para publicação Alto Baixo 3





















14.a. Gabinete Ministro Benedito Gonçalves - gestor























































































































































































































































































Administrar a agenda do Ministro. Médio Alto 4 x x X X X X X X X
Representar o Ministro em atividades delegadas. Baixo Baixo 1 x X X X X X
Expedir correspondências e expedientes  afetos ao gabinete, observando-se os limites de sua 
competência.
Baixo Baixo 1 X X X X X
Assistir o ministro em assuntos de natureza administrativa e social decorrentes do exercício de suas 
funções legais e regulamentares.
Médio Médio 3 x x X X X X
Gerenciar os servidores lotados no gabinete. X Alto Alto 5 x x x x X X X X X X X X X X X X X X X
Adotar práticas voltadas à melhoria da qualidade dos serviços realizados no gabinete. X Alto Médio 4 x x x x X X X X X X X X X X
Autorizar a participação de servidores do gabinete em ações de capacitação, inclusive, indicando 
quando necessário.
Baixo Baixo 1 x x X X
Promover reuniões periódicas com os servidores do gabinete. Baixo Alto 3 x x x X X X X X X X X X X
Zelar pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição do 
gabinete, comunicando à área de patrimônio qualquer ocorrência de irregularidade.
Baixo Baixo 1 X
Estabelecer metas de produtividade e seus respectivos indicadores de desempenho e submetê-las 
ao ministro para aprovação.
Alto Médio 4 x x x x X X X X X X
Monitorar o desempenho da equipe por meio dos indicadores definidos. X Alto Alto 5 x x x x X X X X X X
Adotar ações quando houver discrepâncias entre o planejado e o realizado. Alto Alto 5 x x x x X X X X X X
Transmitir aos servidores as orientações quanto aos entendimentos juridicos a serem adotados na 
elaboração de decisões.
X Alto Alto 5 x x x X X X X X X X




























14.b. Gabinete Ministro Benedito Gonçalves - unidade



































































































































































































































































































































































Distribuir por grupos os processos recebidos pelo sistema informatizado. Médio Baixo 2 x x X
Realizar triagem prévia dos processos, identificando a solução para eles. X Alto Alto 5 x x x x X X X X X X
Criar decisões identicas  nos processos que foram reunidos para julgamento em lote. X Alto Baixo 3 x X
Elaborar relatório de decisões/votos minutando as principais informações contidas no processo. X Médio Médio 3 x x x X X X X
Elaborar minuta de decisão/voto observando a jurisprudência aplicável ao caso. X Alto Alto 5 x x x x X X X X X
Submeter as minutas elaboradas para aprovação do Ministro. Baixo Baixo 1 x X
Enviar para publicação as decisões monocráticas. Baixo Baixo 1 x X
Incluir em pauta votos para julgamento nos órgãos colegiados. Baixo Baixo 1 x X
Elaborar acórdãos encaminhando-os para publicação. Baixo Baixo 1 x X
Realizar pesquisas sobre jurisprudências do STJ e sobre matérias de processos em julgamento. Alto Alto 5 x x x x X X X X X X
Apresentar proposta ao Ministro de solução para casos em julgamento que não tenham 
jurisprudência formada, consolidada, ou que tenha que ser alterada.




























15.a. Gabinete Ministro Raul Araújo - gestor



















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Médio Médio 3
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Baixo Médio 2
Organizar as férias dos servidores Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Alto 5
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Médio 2
Estruturar a agenda do Ministro Médio Médio 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Baixo 2
Enviar a frequência dos servidores Médio Baixo 2
Selecionar candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Médio 3
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Administrar e-mails da caixa corporativa do gabinete Médio Médio 3
Gerir a emissão de passagens aéreas do ministro bem como a logística das viagens Alto Alto 5





















15.b. Gabinete Ministro Raul Araújo - unidade



















































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Gerir o escaninho dos processos Médio Médio 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou não).
Médio Médio 3
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório) prezando pela objetividade, pelo português correto, sem 
omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
Médio Alto 4
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Médio 3
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir votos em pauta para julgamento do colegiado. Médio Baixo 2
Elaborar Índice de sessão. Médio Médio 3
Consultar os memoriais recebidos associando-os às respectivas pautas de julgamento. Baixo Baixo 1
Assistir o Ministro nas sessões de julgamento. Médio Médio 3
Gerar acórdãos dos procesos julgados conforme certidão. Médio Baixo 2
Enviar para publicação as decisões monocráticas e acórdãos assinados pelo Ministro. Baixo Baixo 1
Prestar informações processuais às partes e advogados Médio Médio 3
Redigir a correspondência oficial do gabinete. Baixo Médio 2



































16.a. Gabinete Ministro Paulo de Tarso Sanseverino - gestor




































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Médio Médio 3
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos Médio Médio 3
Organizar as férias dos servidores Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Baixo Baixo 1
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Médio 3
Atender às demandas do Ministro Alto Médio 4
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Baixo 1
Supervisionar a agenda do Ministro Médio Médio 3
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Baixo Baixo 1
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Alto 4























16.b. Gabinete Ministro Paulo de Tarso Sanseverino - unidade






































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Baixo Baixo 1
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do mérito do 
recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Alto 5
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Médio Médio 3
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente do 
Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o ministro para ele 
orientar).
Médio Médio 3
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Médio Médio 3
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Médio Médio 3
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Médio Médio 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Médio 3
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Médio Médio 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Baixo Baixo 1
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Baixo Baixo 1
Gerar os índices das sessões Médio Médio 3
Prestar informações processuais a partes e advogados Alto Baixo 3





















17.a. Gabinete Ministra Isabel Gallotti - gestor


















































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade 
no julgamento dos processos
Alto Alto 5
Organizar as férias dos servidores Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística 
Judicial
Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministra Médio Médio 3
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas da Ministra Médio Alto 4
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Baixo 1
Supervisionar a agenda da Ministra Baixo Alto 3
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Médio Alto 4
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores Baixo Médio 2
Fazer as avaliações dos servidores Médio Alto 4
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5
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17.b. Gabinete Ministra Isabel Gallotti - unidade



























































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do mérito 
do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente do 
Ministra ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o ministro para ele 
orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministra ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Médio 3
Enviar à Ministra o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões Médio Baixo 2













































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e 
pessoais
Alto Alto 5
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo 
memoriais e tratando de pedidos de celeridade no julgamento dos 
processos
Alto Médio 4
Organizar as férias dos servidores Alto Baixo 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de 
relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial
Alto Baixo 3
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Médio 3
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Médio 3
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Médio 2
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Baixo 3
Preparar material com informações processuais sobre os processos 
das audiências dos advogados com o Ministro
Alto Baixo 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os 
respectivos expedientes 
Baixo Baixo 1
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do 
gabinete
Alto Médio 4
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com 
























































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do 
mérito do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do 
caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Médio 3
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Médio 4
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Médio Baixo 2
Controlar os prazos das pautas Médio Baixo 2
Gerar os índices das sessões Médio Baixo 2
Prestar informações processuais a partes e advogados Médio Médio 3






















19.a. Gabinete Ministro Villas Boas Cuêva - gestor

























































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados, prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Médio Médio 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Médio 4
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Médio 4
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Alto Baixo 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Fazer as avaliações dos servidores Alto Alto 5
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Médio 4
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Médio Médio 3






















19.b. Gabinete Ministro Villas Boas Cuêva - unidade



















































































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Baixo Baixo 1
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente do 
Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o ministro para ele 
orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Alto 5
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Médio Médio 3
Prestar informações processuais a partes e advogados Médio Médio 3






















20.a. Gabinete Ministro Sebastião Reis Júnior - gestor





























































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, atentando-se às necessidades técnicas e pessoais de cada membro e grupo Alto Alto 5
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios diário e mensal de produção dos servidores Alto Alto 5
Analisar a estatística mensal produzida pelo gabinete e o Boletim Estatístico produzido pela Gestão Estratégica Alto Alto 5
Preparar pauta de reunião mensal com o Ministro Alto Alto 5
Reunir-se, mensalmente, com os servidores que fazem teletrabalho Alto Alto 5
Atender advogados na recepção do gabinete (prestar informações processuais, receber memoriais e tratar de pedidos de 
celeridade no julgamento dos processos)
Médio Médio 3
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1
Responder a e-mails da caixa corporativa e institucional, bem como responder a mensagens de whatsapp e bate-papo 
institucionais  
Médio Médio 3
Atender a demandas do Ministro e dos servidores Médio Médio 3
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Médio 3
Preparar as viagens do Ministro Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Médio 3
Ajudar o revisor na revisão gramatical das minutas Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Médio Baixo 2
Preparar o índice de julgamentos Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Alto Alto 5
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Médio 3























20.b. Gabinete Ministro Sebastião Reis Júnior - unidade



















































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os processos, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar os processos priorizando os pedidos liminares para apreciação urgente. Alto Baixo 3
Triar os demais processos separando-os por matéria. Médio Baixo 2
Gerir o escaninho dos processos. Médio Médio 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há precedente do 
Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com o Ministro para ele 
orientar).
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o documento (relatório/voto/ementa, decisão monocrática, despacho) para aprovação. Alto Baixo 3
Pedir dia do processo para julgamento no colegiado. Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas. Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões de julgamento. Alto Alto 5
Elaborar os acórdãos após o julgamento. Médio Baixo 2
Inserir os documentos julgados (monocraticamente ou no colegiado) para chancela. Alto Baixo 3
Encaminhar os documentos chancelados à Coordenadoria para publicação. Alto Baixo 3
Elaborar planilhas de metas de produção. Alto Médio 4
Elaborar o relatório de produção dos dias em que realizado o teletrabalho. Médio Baixo 2
Participar das reuniões mensais do gabinete. Médio Baixo 2






































23.a. Gabinete Ministra Assusete Magalhães - gestor























































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados, prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Baixo Médio 2
Organizar as férias dos servidores, colaboradores e estagiários Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pela Ministra Baixo Baixo 1
Responder a e-mails da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas da Ministra Alto Alto 5
Supervisionar a agenda da Ministra Médio Médio 3
Compendiar informações sobre os processos para as audiências de advogados com a Ministra Baixo Baixo 1
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Baixo Baixo 1
Gerenciar a frequência dos servidores e estagiários, utilizando-se do GAF. Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Baixo Baixo 1
Gerir o patrimônio da unidade. Baixo Baixo 1
Planejar o material de expediente da unidade. Baixo Baixo 1
Organizar o acervo bibliográfico da Ministra. Médio Médio 3
Supervisionar a produtividade dos servidores em teletrabalho. Alto Alto 5
Planejar mensalmente a distribuição das tarefas entre os servidores da área judiciária, de acordo com metas previamente 
estabelecidas
Alto Alto 5
Atestar as contas dos telefones da unidade. Baixo Baixo 1
Selecionar acórdão para a Revista do STJ. Médio Médio 3
Controlar votos-vista e processos repetitivos tramitando no gabinete. Baixo Baixo 1























23.b. Gabinete Ministra Assusete Magalhães - unidade
















































































































































































































































































































































































































































































































Examinar os autos conclusos à Ministra e pesquisar a legislação, doutrina e jurisprudência, referente à matéria versada em 
cada processo.
Médio Médio 3
Elaborar minutas de decisões monocráticas, relatórios, votos e ementas para os processos, com jurisprudência firmada na 
Seção ou compendiada nas súmulas do STJ ou STF, ou cuja matéria recomende urgência.
Alto Alto 5
Elaborar minutas de despachos de mero expediente. Médio Médio 3
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente da Ministra ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande maior orientação.
Alto Alto 5
Executar, sob orientação da Ministra, outros trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos processos e da 
elaboração dos respectivos acórdãos.
Alto Alto 5
Triar o processo levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do mérito 
do recurso. 
Alto Alto 5
Revisar a minuta de decisão sob o aspecto técnico-jurídico. Alto Alto 5
Gerir o escaninho dos processos Médio Médio 3
Controlar os prazos das pautas Baixo Alto 3
Gerar os índices das sessões Baixo Médio 2
Prestar informações processuais Baixo Baixo 1
Digitar minutas de decisões Baixo Médio 2
Triar o processo de acordo com o tema de mérito. Alto Baixo 3
Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Baixo Baixo 1
Revisar a minuta de decisão quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Baixo Médio 2
Enviar à Ministra as decisões para aprovação e assinatura. Baixo Alto 3
Incluir o processo em pauta para julgamento pelo  colegiado. Baixo Alto 3
Auxiliar a Ministra no preparo de palestras institucionais Baixo Médio 2






























24.a. Gabinete Ministro Sérgio Kukina - gestor

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Médio 4
Organizar as férias dos servidores Médio Baixo 2
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Baixo 2
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Médio 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Médio Médio 3
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Alto Médio 4
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Gerir Módulo Escanhinho Eletrônico Alto Alto 5
Cadastrar servidores em sistemas e dar autonomias de gestão a documentos. Médio Baixo 2
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Médio Baixo 2
Fazer as avaliações dos servidores Alto Médio 4
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24.b. Gabinete Ministro Sérgio Kukina - unidade


































































































































































































































































































































































































Tramitar interna (coforme a matéria) e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade 
no julgamento dos processos.
Alto Baixo 3
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios diários e mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial.
Alto Alto 5
Apoiar a assessoria na elaboração de minutas dentro da formatação padrão do Gabinete. Alto Alto 5
Atender as solicitações das unidades do STJ no que se refere aos processos do Gabinete Alto Baixo 3
Executar os trabalhos relativos à representação oficial e social, às audiências e à agenda do ministro. Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Alto Médio 4
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ Médio Alto 4
Acompanhar os pedidos de vistas que têm participação do Ministro Alto Médio 4
Efetuar o Índice das sessões de julgamento, interagindo com os assessores de forma a incluir o dia para pauta. Alto Alto 5
Monitorar os processos do índice que foram julgados e os que necessitam de ajustes Alto Alto 5
Dar assitência ao Ministro nas sessões Alto Médio 4
Gerir os procesos submetidos ao Ministro pendentes de assinatura. Alto Médio 4
Acompanhar a tramitação interna de minutas que necessitam de ajustes. Alto Médio 4
Gerir os materiais de expediente. Alto Baixo 3
Conferir os bens físico sob a responsabilidade do gabinete. Médio Baixo 2
Gerir as demandas na residência do Ministro até que as unidades envolvidas atendam as solicitações. Alto Médio 4
Organizar confraternizações de modo a integrar a equipe Baixo Baixo 1
Viabilizar as viagens do Ministro Alto Médio 4
Tramitar internamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame do 
mérito do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar com 
o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta prezando pela objetividade, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do caso 
concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Alto 5
Gerir Visualizador de Escaninho dos processos Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3































25.a. Gabinete Ministro Moura Ribeiro - gestor























































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Alto Médio 4
Organizar as férias dos servidores Alto Médio 4
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Alto Alto 5
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Baixo 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Médio Baixo 2
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Alto Baixo 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Baixo 2
Enviar a frequência dos servidores Médio Baixo 2
Fazer as avaliações dos servidores Alto Baixo 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5
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25.b. Gabinete Ministro Moura Ribeiro - unidade































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Baixo 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que 
haja o exame do mérito do recurso. 
Alto Baixo 3
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos 
(se já há precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se 
é preciso comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando 
pela objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de 
manifestação. 
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao 
posicionamento adotado). 
Alto Médio 4
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Baixo 3
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Baixo Baixo 1
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Médio Baixo 2
Gerar os índices das sessões Médio Baixo 2
Prestar informações processuais a partes e advogados Alto Médio 4






















26.a. Gabinete Ministra Regina Helena Costa - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de 
celeridade no julgamento dos processos
Médio Médio 3
Organizar as férias dos servidores Alto Médio 4
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Alto Alto 5
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Alto Médio 4
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Alto Alto 5
Enviar a frequência dos servidores Alto Baixo 3
Fazer as avaliações dos servidores Alto Alto 5
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5


























26.b. Gabinete Ministra Regina Helena Costa - unidade














































































































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Médio 3
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais que extinguem o processo sem que haja o exame 
do mérito do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade 
do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Alto 5
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Alto Médio 4
Controlar os prazos das pautas Alto Médio 4
Gerar os índices das sessões Alto Médio 4
Prestar informações processuais a partes e advogados Médio Médio 3








































































































































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos Alto Alto 5
Organizar as férias dos servidores Alto Médio 4
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Alto 5
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Alto Alto 5
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Médio Baixo 2
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Alto Médio 4
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Controlar a frequência e afastamento dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Alto Médio 4
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e instituições externas Médio Médio 3
Supervisionar o cumprimento das Metas do CNJ Alto Médio 4
Definir junto ao Ministro as minutas que serão publicadas no anuário do Gabinete Médio Médio 3
Encaminhar as necessidades de treinamentos e capacitação da equipe identificadas Médio Médio 3
Definir os processos e fluxos de trabalho, de acordo com o mapeamento, elaborando documentos/manuais com os 
procedimentos a serem adotados Alto Médio 4















































































































































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar as preferências do Ministro. Médio Médio 3
Revisar os documentos elaborados pelos assistentes. Médio Baixo 2
Definir com o Chefe de Gabinete estratégias para a melhor gestão dos processos referente a equipe de trabalho do Assessor. Médio Baixo 2
Gerenciar os processos de Meta 2. Alto Baixo 3
Preparar modelos de decisões para questões habituais Baixo Alto 3
Tramitar internamente os autos do processo, via sistema informatizado. Baixo Baixo 1
Organizar os processos no escaninho individual. Baixo Baixo 1
Verificar se existem liminares a serem decididas. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para determinar a solução a ser adotada no caso dos autos. Médio Baixo 2
Debater com o Chefe de Gabinete e com o Ministro nos casos de dúvida ou quando não há precedente. Alto Baixo 3
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do Ministro) prezando pela objetividade, pelo 
português correto, sem omissões quanto a tópicos que não pode faltar manifestação. Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e a posicionamento adotado). Alto Alto 5
Realizar as correções propostas pela equipe de revisão. Médio Baixo 2
Gerar os índices das sessões Alto Médio 4
Prestar informações ao Ministro. Alto Médio 4
Revisão dos documentos impressos, bem como no Word. Alto Alto 5
Receber petições e processos conclusos ao Ministro. Alto Baixo 3
Gerenciar as entradas e saídas dos autos e dos demais documentos, bem como os casos de prevenção, impedimento e 
redistribuição. Alto Baixo 3
Controlar o andamento dos processos distribuídos ao Ministro. Alto Baixo 3
Remeter às coordenadorias dos órgãos julgadores: petições, após exarado despacho, para juntada aos autos; decisões e 
despachos para publicação no Diário de Justiça ou para atender diligências; processos submetidos a revisão; acórdãos ou 
notas taquigráficas revisadas para juntada aos autos e publicação no Diário de Justiça.
Alto Médio 4
Realizar o pedido de material conforme a necessidade do Gabinete. Médio Baixo 2
Gerenciar a agenda do Ministro, marcando audiências e compromissos de representação oficial. Médio Médio 3
Organizar e manter o acervo bibliográfico, gerenciando o empréstimo de livros para os servidores do Gabinete. Baixo Baixo 1



































28.a. Gabinete Ministro Nefi Cordeiro - gestor

























































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Médio 4
Atender advogados prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de 
celeridade no julgamento dos processos
Alto Alto 5
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Alto Alto 5
Atender às demandas do Ministro Alto Alto 5
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Alto 5
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Alto Alto 5
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Alto Alto 5
Enviar a frequência dos servidores Alto Baixo 3
Fazer as avaliações dos servidores Alto Alto 5
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5



















28.b. Gabinete Ministro Nefi Cordeiro - unidade





































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Médio 4
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade 
do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Baixo 3
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões Alto Baixo 3
























29.a. Gabinete Ministro Gurgel de Faria - gestor















































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais X Alto Alto 5 X X X X X X X X X
Atender advogados para prestar informações processuais, receber memoriais e 
tratar de pedidos de celeridade no julgamento dos processos
Alto Baixo 3 X X X
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1 X
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e 
acompanhamento da Estatística Judicial
X Alto Médio 4 x X X X
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Baixo Baixo 1 X X
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1 X X X X
Atender às demandas do Ministro Baixo Baixo 1 X
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Baixo Baixo 1 X X
Supervisionar a agenda do Ministro Alto Baixo 3 X
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências 
dos advogados com o Ministro
Baixo Baixo 1 X
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos 
expedientes 
Baixo Baixo 1 X X X
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1 X
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3 X X X
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Médio Baixo 2 X X
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e 
instituições externas






















29.b. Gabinete Ministro Gurgel de Faria - unidade


































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Baixo Baixo 1 X
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
X Alto Médio 4 X X X X X X X
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. X Alto Médio 4 X X X X X X X
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. X Médio Alto 4 X X
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Médio Médio 3 X X X X X X X
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
X Alto Alto 5 X X X X X X X X
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Baixo Baixo 1 X X X
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
X Médio Médio 3 X X X X X X
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Baixo Baixo 1 X X X X
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Baixo Baixo 1 X
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Baixo Baixo 1 X
Gerir o escaninho dos processos Baixo Baixo 1 X
Controlar os prazos das pautas Baixo Baixo 1 X





































31.a. Gabinete Ministro Ribeiro Dantas - gestor



































































































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos de celeridade no 
julgamento dos processos
Alto Baixo 3
Organizar as férias dos servidores Médio Baixo 2
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da Estatística Judicial Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Alto Baixo 3
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demais demandas do Ministro exclusivamente pertinentes ao trabalho no STJ Alto Baixo 3
Supervisionar a agenda do Ministro exclusivamente pertinente ao trabalho no STJ Médio Baixo 2
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o Ministro Alto Médio 4
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Médio Médio 3
Fazer as avaliações dos servidores Médio Baixo 2
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5

























31.b. Gabinete Ministro Ribeiro Dantas - unidade








































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Médio Baixo 2
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o exame 
do mérito do recurso. 
Alto Médio 4
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Alto 5
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Alto 5
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso comentar 
com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade do 
caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Médio 4
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento adotado). Alto Alto 5
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Médio Baixo 2
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Médio Baixo 2
Gerir o escaninho dos processos Baixo Baixo 1
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões Baixo Baixo 1






















32.a. Gabinete Ministro Antonio Saldanha Palheiro - gestor

































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, estando atenta às necessidades técnicas e pessoais Alto Alto 5
Atender advogados para prestando informações processuais, recebendo memoriais e tratando de pedidos 
de celeridade no julgamento dos processos
Médio Médio 3
Organizar as férias dos servidores Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete, com a geração de relatórios mensais e acompanhamento da 
Estatística Judicial
Baixo Baixo 1
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Baixo Baixo 1
Responder a e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Médio Médio 3
Ajudar os revisores na revisão gramatical das minutas Médio Médio 3
Supervisionar a agenda do Ministro Baixo Baixo 1
Preparar material com informações processuais sobre os processos das audiências dos advogados com o 
Ministro
Médio Médio 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes Baixo Médio 2
Enviar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Fazer as avaliações dos servidores Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas do gabinete Alto Alto 5

























32.b. Gabinete Ministro Antonio Saldanha Palheiro - unidade







































































































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Baixo Baixo 1
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Médio Médio 3
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Médio Médio 3
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Médio Alto 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já 
há precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Alto 5
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de 
manifestação. 
Alto Alto 5
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de 
peculiaridade do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Alto Alto 5
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
Médio Médio 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Médio Médio 3
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Baixo Baixo 1
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Baixo Baixo 1
Gerir o escaninho dos processos Baixo Baixo 1
Controlar os prazos das pautas Baixo Baixo 1
Gerar os índices das sessões Baixo Baixo 1
































































































































































































































































































































Tramitar interna e externamente os autos do processo, via sistema informatizado. Alto Médio 4
Triar o recurso levando em consideração óbices processuais, que extinguem o processo sem que haja o 
exame do mérito do recurso. 
Alto Alto 5
Triar o recurso de acordo com o tema de mérito. Alto Médio 4
Analisar o processo para checar o caso específico dos autos e se há peculiaridades. Alto Médio 4
Pesquisar a jurisprudência, doutrina e normas para ver a solução a ser adotada no caso dos autos (se já há 
precedente do Ministro ou, não havendo, se já dá para elaborar a minuta da decisão ou se é preciso 
comentar com o ministro para ele orientar).
Alto Médio 4
Elaborar a minuta (que conterá breve relatório, seguido do entendimento do ministro) prezando pela 
objetividade, pelo português correto, sem omissões quanto a tópicos que imprescindem de manifestação. 
Alto Médio 4
Debater o processo nas hipóteses em que não há precedente do Ministro ou que, em razão de peculiaridade 
do caso concreto, demande conversa com ele em reunião.
Médio Médio 3
Revisar a minuta sob o aspecto técnico (quanto à pertinência ao caso concreto e ao posicionamento 
adotado). 
Alto Baixo 3
Revisar a minuta quanto à ortografia correta, observando também coerência, coesão, clareza. Alto Médio 4
Enviar ao Ministro o voto para aprovação ou a decisão monocrática para assinatura. Alto Médio 4
Incluir o voto em pauta para julgamento do colegiado. Alto Baixo 3
Gerir o escaninho dos processos Alto Baixo 3
Controlar os prazos das pautas Alto Baixo 3
Gerar os índices das sessões Alto Médio 4
Prestar informações processuais a partes e advogados Alto Alto 5



































































































































































































































































































































































































Monitorar a equipe, em atenção às necessidades técnicas e pessoais Médio Médio 3
Controlar a frequência e férias dos servidores e terceirizados Baixo Baixo 1
Monitorar a produtividade do gabinete Médio Médio 3
Selecionar assistentes candidatos a funções comissionadas Baixo Baixo 1
Atender às demandas do Ministro Alto Médio 4
Revisar os expedientes físicos a serem assinados pelo Ministro Médio Médio 3
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, com a redação dos 
respectivos expedientes 
Baixo Baixo 1
Fazer pedido de material Baixo Baixo 1
Responder pela guarda dos bens materiais do gabinete, mediante assinatura 
de termo de responsabilidade
Baixo Baixo 1
Responder e-mails  da caixa corporativa do Gabinete Baixo Baixo 1
Manter contato com os demais gabinetes e unidades do STJ e com órgãos e 
instituições externas
Médio Médio 3
Elaborar o conteúdo da Revista de Recursos Repetitivos, com o 
acompanhamento da publicação de novos acórdãos julgados sob tal rito para 
a atualização da obra
Alto Médio 4
Supervisionar o conteúdo das publicações da Revista Médio Médio 3
Acompanhar a publicação de emendas regimentais e de novas súmulas, para 
inclusão nas obras da Revista
Médio Médio 3
Solicitar, perante a biblioteca, o ISSN e ISBN de novas publicações Baixo Baixo 1
Acompanhar a confecção das obras na gráfica Médio Baixo 2
Confecionar minutas de memorando, para indicação de acórdãos a serem 
publicados na RSTJ
Médio Baixo 2


































Supervisionar o cumprimento de ordens de serviço, atos, instruções 
normativas e portarias relacionadas ao funcionamento do gabinete da Revista
Médio Médio 3
Manter em dia o registro das inscrições e cancelamentos dos repositórios de 
jurisprudência, em conjunto com a Biblioteca, nos termos do art. 138 do RISTJ
Médio Médio 3
Manter o site atualizado com as publicações da Revista Alto Médio 4













































































































































































































































Selecionar acórdãos indicados pelos Gabinetes dos Ministros. Alto Baixo 3
Elaborar verbetes dos acórdãos indicados pelos Gabinetes dos 
Ministros.
Alto Médio 4
Registrar os verbetes no Sistema Justiça. Médio Baixo 2
Padronizar os acórdãos, segundo normas internas. Alto Médio 4
Revisar Prova de Página. Alto Médio 4
Fazer Editoração Eletrônica de acordo com Projeto Básico. Alto Médio 4
Fazer Correção de erros após a revisão. Médio Médio 3
Fazer diagramação com controle de  linhas órfãs e viúvas. Médio Médio 3
Lançar no Justiça a numeração dos acórdãos. Médio Baixo 2
Gerar os índices Analítico e Sistemático. Médio Médio 3
Atualizar a lista de Repositórios nas Publicações. Médio Baixo 2
Fazer o Sumário das Publicações Médio Médio 3
Fazer cabeçalho e Rodapé das Publicações. Médio Médio 3
Gerar PDF das obras para impressão e encadernação Médio Médio 3
Disponibilizar as publicações na pasta da Seção de Reprografia e 
Encardenação.
Alto Baixo 3
Disponibilizar as publicações na Internet/Intranet. Alto Médio 4




























IV.a. Ouvidoria - gestor






















































































































































































































































































































































































Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Baixo 3
Elaborar o planejamento anual de atividades da Ouvidoria, de acordo com as diretrizes estabelecidas no Plano Estratégico do 
Tribunal.
Médio Alto 4
Submeter o planejamento anual da Ouvidoria ao Ministro Ouvidor para encaminhamento à Secretaria do Tribunal. Médio Baixo 2
Interagir com as demais unidades com vistas à uniformização das informações disponibilizadas ao público. Alto Médio 4
Aprovar o relatório semestral das atividades da Ouvidoria. Baixo Baixo 1
Sugerir ao Ministro Ouvidor e ao Diretor-Geral, com base nas
demandas dos usuários, ações administrativas que conduzam à melhoria dos serviços
prestados pelas unidades do Tribunal.
Alto Baixo 3
Coordenar o atendimento dos pedidos  de acesso à informação (LAI). Alto Médio 4
Submeter à aprovação do Ministro Ouvidor os relatórios estatísticos da
Ouvidoria, antes de sua divulgação para os públicos interno e externo.
Médio Baixo 2
Estabelecer metas e indicadores setoriais, em conformidade com os objetivos estratégicos do Tribunal. Médio Alto 4
Promover o aprimoramento das competências dos colaboradores por meio de ações de capacitação. Médio Baixo 2
Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Baixo 2
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais. Médio Médio 3
Adotar medidas para o correto desenvolvimento das tarefas realizadas pelos colaboradores. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores. Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da unidade, mediante 
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Receber, dos cidadãos e servidores, reclamações, denúncias, elogios, sugestões e pedidos de informação. Alto Baixo 3
Classificar as manifestações dos cidadãos e dos servidores com registros no sistema. Alto Médio 4
Diligenciar as consultas encaminhadas às unidades administrativas. Alto Médio 4
Elaborar resposta para as manifestações dos cidadãos e dos servidores. Alto Médio 4
Enviar resposta às manifestações recebidas. Alto Baixo 3
Encaminhar as manifestações alheias às competências do Tribunal aos órgãos competentes. Alto Médio 4
Manter intercâmbio com outros órgãos públicos em assuntos relacionados à sua área de atuação. Médio Baixo 2
Manter organizado e atualizado o arquivo das informações recebidas e prestadas. Alto Baixo 3
Elaborar os relatórios estatísicos da Ouvidoria. Alto Médio 4
Manter os canais de comunicação disponibilizados aos públicos interno e externo atualizados no portal do Tribunal. Alto Baixo 3
Realizar campanhas de fomento à cultura da transparência e à conscientização do direito fundamental de acesso à informação. Médio Médio 3
Operacionalizar o atendimento dos pedidos de
acesso à informação (LAI).
Alto Alto 5
Promover a Pesquisa de Satisfação do cidadão. Alto Médio 4
Elaborar relatório mensal para cada um dos serviços avaliados por meio da Pesquisa de Satisfação do Cidadão. Alto Médio 4
Encaminhar o relatório mensal da Pesquisa de Satisfação do Cidadão às unidades prestadoras do serviço. Alto Baixo 3
Enviar resposta aos comentários recebidos por meio da pesquisa de satisfação. Alto Médio 4
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3.a. Assessoria para assuntos funcionais de magistrados - gestor




































































































































































































































































































Distribuir as atividades entre os servidores. Médio Baixo 2
Zelar pelo cumprimento dos prazos dos mandatos dos Ministros e das convocações de magistrados, dos prazos para inclusão em 
folha de pagamento, dos prazos das diligências, dentre outros a serem observados.
Alto Baixo 3
Prestar atendimento ao Ministro Presidente e às demais autoridades. Alto Alto 5
Representar a unidade perante as  demais unidades e outros órgãos. Médio Médio 3
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4.2.a. Coordenadoria de Eventos Institucionais - gestor











































































































































































































































































































































































































































































































































Manter atualizados os processos de trabalho necessários à realização e ao assessoramento de eventos. Alto Médio 4
Manter a equipe de trabalho conhecedora e cumpridora dos processos de trabalho da unidade. Alto Alto 5
Promover o desenvolvimento e o treinamento da equipe de trabalho. Alto Médio 4
Manter a Administração atualizada quanto ao calendário de eventos do STJ. Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência e os afastamentos legais da equipe de trabalho. Médio Baixo 2
Definir a equipe de trabalho. Alto Alto 5
Definir as atribuições dos membros da equipe. Alto Médio 4
Gerenciar e preservação da memória dos eventos que envolverem a unidade. Médio Alto 4  
Gerenciar a contratação e a execução dos contratos destinados à aquisição de produtos e serviços especializados de eventos. Médio Médio 3
Apresentar à Administração propostas para melhoria dos espaços destinados à realização de eventos. Médio Baixo 2
Alinhar as ações da unidade ao Plano Estratégico 2020. Médio Médio 3
Realizar as avaliações funcionais dos servidores da unidade. Alto Médio 4
Assessorar a Administração na busca de apoio de outras instituições aos eventos do STJ. Alto Médio 4
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4.2.b. Coordenadoria de Eventos Institucionais - unidade






















































































































































































































































































































































































































































Realizar as Feiras de Artesanato na Praça do Servidor. Médio Médio 3
Realizar eventos relativos a datas comemorativas. Alto Alto 5
Assessorar as unidades do STJ na realização dos seus eventos. Alto Médio 4
Assessorar outras instituições na realização dos seus eventos. Alto Alto 5
Providenciar, junto às unidades da Adminitração, a logística necessária aos eventos 
realizados por unidades do STJ e por outras instituições, em parceria, ou não, com o STJ.
Alto Alto 5
Manter atualizado o calendário de eventos do STJ. Alto Médio 4
Gerenciar a utilização da Sala de Videoconferência, da Praça do Servidor e do Anexo do 
Salão Nobre.
Alto Médio 4
Apoiar o GDG no gerenciamento do Auditório. Alto Baixo 3
Preservar a memória dos seminários, e afins, produzidos pelo STJ ou em parceira com 
outras instituições.
Médio Médio 3
Contratar, mediante autorização superior, produtos e serviços especializados necessários à 
realização dos eventos.
Alto Alto 5
Gerir a contratação e a execução dos contratos destinados à aquisição de produtos e 
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Distribuir as atividades entre os servidores da Unidade. Alto Alto 5
Definir o horário de trabalho dos integrantes da Unidade. Médio Médio 3
Controlar a frequência dos integrantes da Unidade. Médio Médio 3
Revisar o material produzido pela Unidade. Alto Alto 5
Aprovar a programação de férias dos servidores da Unidade. Baixo Baixo 1
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Elaborar relatório sobre matérias de interesse do STJ em tramitação no Congresso Nacional. Alto Alto 5
Elaborar descrição resumida das matérias de interesse do STJ em tramitação no Congresso Nacional. Alto Médio 4
Elaborar resumos dos pronunciamentos dos Parlamentares que disponham sobre matérias de interesse do STJ. Médio Baixo 2
Fornecer informações e subsídios aos Parlamentares em relação às matérias de interesse do STJ. Alto Alto 5
Acompanhar o (a) Presidente do STJ e os demais Ministros em visitas e eventos no Congresso Nacional. Médio Baixo 2
Recepcionar os Parlamentares em audiências e visitas ao STJ. Médio Baixo 2
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS























































7.a. Assessoria de Gestão Sociambiental - gestor



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Alto Alto 5
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários ao atendimento dos objetivos setoriais. Alto Alto 5
Adotar medidas práticas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais de cada colaborador Alto Alto 5
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento da unidade. Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade. Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante assinatura de 
termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas
da administração do Tribunal.
Alto Baixo 3
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das demandas da unidade e 
das atividades prioritárias.
Alto Alto 5
Articular com a alta administração e demais gestores do STJ sobre as ações de responsabilidade socioambiental. Alto Alto 5
Fazer a articulação interinstitucional com outros órgãos. Alto Alto 5
Elaborar relatórios que contenham informações destinadas ao conhecimento da alta admnistração, dos demais gestores do Tribunal, bem 



















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Incentivar o combate a todas as formas de desperdício. Alto Alto 5
Promover a gestão adequada dos resíduos gerados no Tribunal. Médio Médio 3
Consolidar política de sustentabilidade para inserção de critérios socioambientais nos procedimentos licitatórios de aquisições, 
contratações de serviços e obras de engenharia.
Médio Alto 4
Desenvolver ações que visem à conscientização e à educação ambiental de magistrados, servidores, estagiários e prestadores de serviços. Médio Baixo 2
Fomentar o engajamento institucional e a participação individual e coletiva com vistas à preservação do equilíbrio do meio ambiente. Médio Alto 4
Propor a implementação de programas e projetos para a utilização sustentável da água, eficiência energética e conservação de energia. Alto Alto 5
Gerenciar os indicadores de impacto ambiental em consonância com o Planejamento Estratégico. Médio Médio 3
Promover a assessibilidade e inclusão no âmbito do Superior Tribunal de Justiça. Alto Alto 5
Coordenar as atividades de incentivo ao voluntariado no âmbito do Superior Tribunal de Justiça. Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios que contenham informações destinadas ao conhecimento da alta admnistração, dos demais gestores do Tribunal, bem 
































8.a. Núcleo de Admissibilidade e Recursos Repetitivos - gestor





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Assessorar a Presidência nas matérias competência da unidade. Alto Médio 4
Responder, em nome da unidade, expedientes administrativos por meio do sistema adequado ou de correio eletrônico. Baixo Baixo 1
Atender ao público interno e externo prestando informações afetas às competências da unidade. Baixo Baixo 1
Representar a unidade interna e externamente ao STJ. Alto Baixo 3
Gerir os documentos e processos judiciários ou administrativos que se encontram sob sua guarda. Médio Médio 3
Gerir as orientações dos produtos alinhados com a jurisprudência dominante do Tribunal e com as diretrizes da Presidência. Alto Alto 5
Alinhar harmonicamente o desenvolvimento das atividades desempenhadas, estabelecendo diretrizes e metas de desempenho. Médio Médio 3
Garantir a capacitação dos servidores (capacitação inicial e reciclagem). Alto Médio 4
Suprir, pontualmente, a análise e revisão dos processos. Baixo Baixo 1
Submeter as minutas de documentos criados e revisados à chancela do(a) Ministro(a) Presidente. Baixo Baixo 1
Emitir relatório de produtividade das atividades realizadas pela unidade. Baixo Baixo 1
Gerir o Painel de Contribuição - NARER, vinculado à estratégica do STJ Médio Médio 3
Planejar e requisitar o material de consumo da unidade. Baixo Baixo 1
Gerir as demandas de desenvolvimento e de correção relacionadas à tecnologia. Alto Médio 4
Gerir frequência e a carga horária dos servidores. Baixo Baixo 1
Aprovar a proposta de férias dos servidores da unidade, nos termos das diretrizes da Presidência. Baixo Baixo 1






















8.b. Núcleo de Admissibilidade e Recursos Repetitivos - unidade















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Analisar os processos triados pela SJD com apontamento de óbice de Pressuposto Objetivo (regularidade do preparo, tempestividade, representação processual, exaurimento de instância e 
cabimento do recurso). Alto Alto 5
Revalorar o óbice de Pressupostos Objetivos, justificando o seu atendimento quanto aos critérios definidos para a atividade, autorizando a devolução do processo para a SJD, por equívoco da 
triagem lá realizada. Baixo Baixo 1
Devolver processos sem óbice Pressuposto Objetivo, por equívoco da triagem na SJD. Baixo Baixo
Reanálise dos processos devolvidos à SJD por entender que não havia óbice de Pressuposto Objetivo, quando a unidade que os recebeu de volta avalia que a devolução foi contra a regra prevista no 
manual da atividade. Alto Médio 4
Validar as informações do questionário de Pressupostos Objetivos, firmando a competência da Presidência nos termos da primeira parte, do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ (para gerar 
despacho/decisão). Baixo Baixo 1
Minutar despacho de vício sanável de Pressuposto Objetivo. Baixo Baixo 1
Revisar minuta de despacho de vício sanável de Pressuposto Objetivo. Médio Baixo 2
Minutar decisão por vício insanável de Pressuposto Objetivo. Baixo Baixo 1
Revisar minuta de decisão por vício insanável de Pressuposto Objetivo. Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra o despacho ou a 1ª decisão proferida com fundamento de óbice de Pressuposto Objetivo
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra despacho/decisão em Pressuposto Objetivo
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto contra despacho/decisão proferida com fundamento em óbice de Pressuposto Objetivo
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas de Pressuposto Objetivo (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta ao recurso interno interposto) à chancela do Presidente e deslocar o processo à 
Presidência. Baixo Baixo 1
Analisar os processos triados pela SJD com apontamento dos AREsps com óbice de adminissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial 
(Admissibilidade Cotejada). Alto Alto 5
Revalorar os AREsps com óbice de admissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial, justificando o seu atendimento quanto aos critérios definidos 
para a atividade, autorizando a devolução do processo para a SJD, por equívoco da triagem lá realizada (Admissibilidade Cotejada). Baixo Baixo 1
Devolver os AREsps sem óbice de admissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial, por equívoco da triagem na SJD (Admissibilidade Cotejada). Baixo Baixo 1
Validar as informações do questionário de Análise de AREsp (Admissibilidade Cotejada), firmando a competência da Presidência nos termos da terceira parte, do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ (para 
decisão). Baixo Baixo 1
Minutar decisão dos AREsps com óbice de admissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial (Admissibilidade Cotejada). Baixo Baixo 1
Revisar minuta de decisão dos AREsps com óbice de adminissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial (Admissibilidade Cotejada). Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra a decisão proferida dos AREsps com óbice de adminissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso especial - 
Admissibilidade Cotejada
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra a decisão proferida nos AREsps com óbice de adminissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do 
recurso especial (Admissibilidade Cotejada)
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto decisão proferida nos AREsps com óbice de adminissibilidade quanto à não impugnação dos fundamentos de inadmissão do recurso 
especial - Admissibilidade Cotejada
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas da atividade de Admissibilidade Cotejada (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta ao recurso interno interposto) à chancela do Presidente, deslocando o 
processo à Presidência. Baixo Baixo 1
Analisar processos indicados pela SJD como repetidos aos Recursos Repetitivos do STJ. Alto Alto 5
Devolver processos à SJD por haver equívoco na triagem ou matéria diversa das autorizadas regimentalmente, nos termos dos incisos VI, VII, VIII, do art. 21-E do RISTJ. Baixo Baixo 1
Minutar decisão com conteúdo de matéria repetitiva, firmando a competência da Presidência, por incidência de uma das hipóteses dos incisos VI, VII, VIII, do art. 21-E do RISTJ. Baixo Médio 2
Revisar minuta de decisão com conteúdo de matéria repetitiva, por restarem atendidas uma das hipóteses do  nos termos dos incisos VI, VII, VIII, do art. 21-E do RISTJ. Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra a decisão com conteúdo de matéria repetitiva
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra a decisão proferida com conteúdo de matéria repetitiva
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto decisão proferida com conteúdo de matéria repetitiva
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas com Matéria Repetitiva (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta ao recurso interno interposto) à chancela do Presidente, deslocando o processo à 
Presidência. Baixo Baixo 1
Analisar os pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das partes, bem como os pedidos de gratuidade de justiça nos feitos de 
competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ. Alto Alto 5
Minutar as decisões em relação aos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das partes, , bem como os pedidos de gratuidade 
de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ. Baixo Médio 2
Revisar minuta de decisão em relação aos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das partes, bem como os pedidos de 
gratuidade de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ. Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra a decisão dos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das partes, bem como os 
pedidos de gratuidade de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra a decisão proferida dos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de 
qualquer das partes, bem como os pedidos de gratuidade de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ.
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD)
Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto decisão proferida dos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das 
partes, bem como os pedidos de gratuidade de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ.
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD)
Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas das Petições dos pedidos de desistência, de autocomposição das partes e de habilitação em razão de falecimento de qualquer das partes, bem como os pedidos 
de gratuidade de justiça nos feitos de competência originária, conforme o previsto nos incisos I e II, do art. 21-E, do RISTJ (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta ao recurso interno 
interposto) à chancela do Presidente e deslocar o processo à Presidência.
Baixo Baixo 1
Analisar os habeas corpus e as revisões criminais indicados pela SJD como inadmissíveis por incompetência manifesta, nos termos do inciso IV, do art. 21-E, do RISTJ Alto Alto 5
Minutar as decisões acerca dos habeas corpus e das revisões criminais inadmissíveis por incompetência manifesta, encaminhando os autos ao órgão que repute competente, nos termos do inciso 
IV, do art. 21-E, do RISTJ. Baixo Médio 2
Revisar minuta de decisão acerca dos habeas corpus e das revisões criminais inadmissíveis por incompetência manifesta, encaminhando os autos ao órgão que repute competente, nos termos do 
inciso IV, do art. 21-E, do RISTJ. Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra a decisão proferida nos habeas corpus e nas revisões criminais indicados pela SJD como inadmissíveis por incompetência manifesta, nos termos do 
inciso IV, do art. 21-E, do RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD)
Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra a decisão proferida nos habeas corpus e nas revisões criminais indicados pela SJD como inadmissíveis por incompetência 
manifesta, nos termos do inciso IV, do art. 21-E, do RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto decisão proferida nos habeas corpus e nas revisões criminais indicados pela SJD como inadmissíveis por incompetência manifesta, nos 
termos do inciso IV, do art. 21-E, do RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas de Habeas Corpus e Revisões Criminais (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta ao recurso interno interposto) à chancela do Presidente e deslocar o 
processo à Presidência. Baixo Baixo 1
Analisar os Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ. Alto Alto 5
Minutar as decisões em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ. Baixo Baixo 1
Revisar minuta de decisão em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ. Médio Baixo 2
Analisar o recurso interno interposto contra a decisão em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD). Alto Alto 5
Minutar decisão em resposta ao recurso interno interposto contra a decisão proferida em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do 
RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Baixo Médio 2
Revisar minuta em resposta ao recurso interno interposto contra decisão proferida em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do 
RISTJ
(recurso interno: Embargos de Declaração - Edcl / Agravo Interno - AgInt / Agravo Regimental - AgRg / Pedido de Reconsideração - RCD).
Médio Baixo 2
Submeter minutas revisadas em Embargos de Divergência indicados pela SJD como inadmissíveis, nos termos do inciso V, do art. 21-E, do RISTJ (despacho / 1ª decisão / decisão em resposta 
ao recurso interno interposto) à chancela do Presidente e deslocar o processo à Presidência. Baixo Baixo 1
Dar entrada nos processos registrados à Presidência, alocando-os conforme as definições internas de organização das tarefas. Baixo Baixo 1
Gerir o acervo, distribuindo as tarefas aos servidores mediante cota de processos. Baixo Médio 2
Manter as orientações para concretização dos produtos alinhadas com a jurisprudência dominante do Tribunal e com as diretrizes da Presidência. Alto Alto 5
Analisar os indicadores de desempenho da unidade vinculados à estratégia do Tribunal (Painel de Contribuição - NARER). Médio Médio 3
Elaborar relatório de produtividade das atividades realizadas. Baixo Baixo 1
Capacitar os servidores (capacitação inicial e reciclagem). Alto Médio 4





























































































































































































Sistemas Internos Sistemas Comerciais Normativos Externos Normativos Internos Técnicas Complementares 
Instrumentais
84
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Gerenciar o boletim mensal de frequência. Baixo Baixo 1
Organizar a escala de férias dos servidores e dos funcionários da unidade, adequando os períodos correspondentes. Médio Baixo 2
Aprovar o planejamento anual de consumo do material da unidade. Médio Baixo 2
Gerenciar a organização das pastas da unidade disponíveis na rede. Médio Baixo 2
Acompanhar projetos estratégicos do Nugep. Alto Médio 4
Estabelecer as diretrizes de trabalho da unidade, alinhado ao planejamento estratégico do Superior Tribunal de Justiça. Alto Alto 5
Identificar possíveis melhorias nos processos e rotinas de trabalho da unidade. Alto Médio 4
Definir indicadores de desempenho correlatos à missão e à visão de futuro da unidade. Alto Alto 5
Acompanhar os dados dos indicadores do alinhamento estratégico. Médio Baixo 2
Revisar os relatórios para o alinhamento estratégico. Médio Médio 3
Realizar a análise de cenário por meio da avaliação dos ambientes interno e externo, com o fim de identificar riscos e oportunidades 
para o desenvolvimento de novas medidas agregadoras ao trabalho executado pela unidade.
Alto Alto 5
Coordenar, a partir de diretrizes estabelecidas pela Presidência e pela Comissão Gestora de Precedentes, a padronização de 
procedimentos administrativos no STJ decorrentes da Repercussão Geral, dos Recursos Repetitivos, dos Incidentes de Assunção de 
Competência e da Suspensão em Incidente de Resolução de Demandas Repetitivas.
Alto Alto 5
Realizar a distribuição de tarefas entre os servidores e funcionários lotados na unidade. Alto Alto 5
Dirimir dúvidas dos servidores a respeito das ações e das rotinas de trabalho da unidade. Alto Médio 4
Realizar a revisão pontual das atividades de rotina dos servidores da unidade quando aquelas não se identifiquem com o padrão 
estabelecido.
Alto Médio 4
Dirigir reuniões que tenham por tema assuntos relacionados ao gerenciamento dos Recursos Repetitivos, do Incidente de Assunção de 
Competência, Controvérsias e Pedidos de Suspensão de Incidentes de Assunção de Competência.
Alto Médio 4
Representar a unidade nas reuniões de alinhamento estratégico do STJ e nas reuniões do Comitê Gestor de Sistemas da Área Judicial. Alto Médio 4
Gerenciar o Fórum de Precedentes. Alto Médio 4
Estabelecer a comunicação com as equipes técnicas do Supremo Tribunal Federal, do Conselho Nacional de Justiça, dos tribunais de 
segunda instância, dos gabinetes de Ministros e de outras unidades do STJ, para trato de matérias administrativas relacionadas aos 
precedentes qualificados de competência desta Corte, previstos no CPC/2015.
X Alto Médio 4
























Atuar como colaborador nas reuniões do Centro Nacional de Inteligência da Justiça Federal (Portaria CJF 2017/00369) para o apoio em 
demandas submetidas à análise do colegiado relacionadas ao gerenciamento de precedentes qualificados.
Alto Alto 5
Secretariar as reuniões da Comissão Gestora de Precedentes, com sugestões de pauta e assessoramento técnico. Alto Alto 5
Prestar assessoria técnica e complementar aos Ministros integrantes da Comissão Gestora de Precedentes em reuniões e eventos. Alto Alto 5

























































9.b. Núcleo de Gerenciamento de Precedentes - unidade































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Redigir minutas, com as balizas estabelecidas pelos artigos 256 e seguintes do RISTJ, nos recursos especiais admitidos pelos 
presidentes e vice-presidentes dos tribunais regionais federais e tribunais de justiça como representativos da controvérsia na 
forma do art. 1.036, § 1º, e art. 1.041 do Código de Processo Civil.
Alto Alto 5
Redigir minutas nos processos da classe SIRDR – Suspensão em Incidente de Resolução de Demandas Repetitivas. Alto Alto 5
Inserir novos dados (criar temas) dos temas no Módulo Precedentes do sistema Justiça que serão disponibilizadas na página 
“Repetitivos e IAC” no portal do STJ, para atender a ampla divulgação prevista no CPC e no RISTJ, bem como a determinação 
constante da Resolução CNJ n. 235/2016.
Alto Médio 4
Atualizar as informações dos temas no Módulo Precedentes do sistema Justiça que serão disponibilizadas na página “Repetitivos 
e IAC” no portal do STJ para a ampla divulgação prevista no CPC e no RISTJ dos precedentes qualificados, bem como a 
determinação constante da Resolução CNJ n. 235/2016.
Alto Médio 4
Realizar a classificação dos temas (repetitivos e IAC), conforme tabela processual do Conselho Nacional de Justiça, bem como a 
identificação da legislação apontada no acórdão de cada tema.
Médio Alto 4
Informar a classificação por assuntos e de legislação para a Secretaria Judiciária nas hipóteses em que a classificação do tema for 
diferente daquela inserida pela referida secretaria no processo vinculado ao tema.
Baixo Baixo 1
Acompanhar as sessões eletrônicas de julgamento de propostas de afetação de processos ao rito dos recursos repetitivos 
(Afetação Eletrônica) em auxílio aos gabinetes de ministros na tramitação das propostas de afetação em julgamento. Alto Médio 4
Realizar a integração de informações relacionadas a  temas repetitivos e incidentes de assunção de competência entre o STJ, o 
CNJ, o STF, os tribunais de justiça e os tribunais regionais, em especial os núcleos de gerenciamento de precedentes, as 
presidências e vice-presidências, mediante contatos pessoais, telefônicos, correspondência eletrônica ou fórum virtual.
Médio Médio 3
Elaborar relatórios com informações detalhadas sobre as fases dos recursos repetitivos afetados e aos incidentes de assunção de 
competência para encaminhamento aos chefes de gabinetes e assessores de ministros e à Assessoria de Modernização e Gestão 
Estratégica.
Alto Alto 5
Analisar os novos temas de repercussão geral disponibilizados no site do Supremo Tribunal Federal, realizando a comparação 
com os temas repetitivos e de incidentes de assunção de competência e com os grupos de representativos para atualização do 
Módulo Precedentes do sistema Justiça que será disponibilizada na página “Repetitivos e IAC” no portal do STJ.
Médio Alto 4
Comunicar aos Núcleos de Gerenciamento de Precedentes dos tribunais, aos representantes de gabinetes e de secretarias do STJ 
a afetação de novo tema repetitivo e de incidente de assunção de competência, a publicação do acórdão do processo paradigma 
e a desafetação de recursos.
Alto Baixo 3
Elaborar regras de negócio de sistemas informatizados do STJ relacionados aos recursos repetitivos, incidente de assunção de 
competência, suspensões em incidentes de resolução de demandas repetitivas e controvérsias.
Alto Alto 5
Realizar estudos da legislação e da prática judiciária para apresentação de sugestões de alteração normativa em assuntos 
correlatos aos recursos repetitivos, incidente de assunção de competência, suspensões em incidentes de resolução de demandas 
repetitivas e controvérsias.
Alto Alto 5
Acompanhar as sessões de julgamento da Corte Especial e das Seções para identificar aspectos jurisdicionais relativos a recursos 
repetitivos e a incidentes de assunção de competência.
Médio Médio 3
Comunicar à Secretaria Judiciária os processos que chegarão ao STJ qualificados como representativos da controvérsia a partir 
de informação fornecida pelos Núcleos de Gerenciamento de Precedentes dos tribunais de origem. Alto Baixo 3
Acompanhar o recebimento dos recursos representativos da controvérsia comunicados pelos Núcleos de Gerenciamento de 
Precedentes dos tribunais de origem.
Baixo Baixo 1
Analisar, para confirmação e orientação de procedimentos a serem executados pela Secretaria Judiciária, as marcações de 
recursos indicados como representativos da controvérsia em processos recebidos no STJ sinalizados com essa característica. Alto Médio 4
Analisar, para confirmação e orientação de procedimentos a serem executados pela Secretaria Judiciária, as marcações de 
recursos especial em incidente de resolução de demanda repetitiva, indicado ou não como representativos da controvérsia em 
processos recebidos no STJ sinalizados com essa característica.
Alto Médio 4
Receber os processos deslocados ao Gabinete do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes para distribuição interna entre 
os servidores do NUGEP, para análise conforme previsto no RISTJ.
Baixo Baixo 1
Encaminhar para publicação as decisões e os despachos assinados pelo Presidente da Comissão Gestora de Precedentes nos 
recursos indicados como representativos da controvérsia.
Baixo Baixo 1
Realizar a distribuição interna dos recursos representativos da controvérsia com base nos locais lógicos disponíveis no escaninho 
eletrônico da unidade.
Baixo Baixo 1
Criar Controvérsias no Módulo Precedentes, que serão disponibilizadas na página “Repetitivos e IAC” no portal do STJ, com o 
conjunto de processos recebidos como representativos da controvérsia que possuam a mesma questão jurídica na forma 
determinada pelo Presidente da Comissão Gestora de Precedentes.
Alto Médio 4
Incluir processos em Controvérsia no Módulo Precedentes, posteriormente admitidos pelo Presidente da Comissão Gestora de 
Precedentes como representativos da controvérsia que possuam a mesma questão jurídica de processos integrantes de 
Controvérsias criadas.
Médio Baixo 2
Atualizar as informações das Controvérsias no Módulo Precedentes do sistema Justiça que serão disponibilizadas na página 
“Repetitivos e IAC” no portal do STJ.
Alto Médio 4
Realizar a classificação das controvérsias, conforme tabela processual do Conselho Nacional de Justiça. Baixo Médio 2
Comunicar aos gabinetes dos ministros relatores o deslocamento para o respectivo gabinete de recurso representativo da 
controvérsia com informações pertinentes à controvérsia cadastrada.
Alto Baixo 3
Controlar o prazo regimental dos recursos representativos da controvérsia. Alto Baixo 3
Comunicar aos gabinetes dos ministros relatores marcos quanto à fluência dos prazos regimentais para afetação ao rito dos 
recursos repetitivos dos recursos representativos da controvérsia, contados da conclusão do processo ao relator. Alto Baixo 3
Comunicar o cancelamento de Controvérsia aos gabinetes dos ministros e ao NUGEP do tribunal de justiça ou tribunal regional 
federal.
Alto Baixo 3
Realizar a retirada de marcação no Módulo Precedentes do sistema Justiça da condição de representativo da controvérsia do 
respectivo processo a partir de determinação do relator, do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes ou pela fluência do 
prazo regimental.
Médio Baixo 2
Certificar nos autos a informação de que ocorreu a retirada de marcação do requisito de representativo da controvérsia do 
processo em decorrência de determinação do relator, do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes ou pela fluência do 
prazo regimental.
Médio Baixo 2
Receber os pedidos de SIRDRs deslocados ao Gabinete do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes para distribuição 
interna entre os servidores do NUGEP, para análise conforme previsto no RISTJ e no Código de Processo Civil vigente.
Baixo Baixo 1
    
















































    
    








































































































































































































Encaminhar para publicação as decisões e os despachos assinados pelo Presidente da Comissão Gestora de Precedentes nos 
pedidos de SIRDRs.
Baixo Baixo 1
Realizar a distribuição interna dos pedidos de SIRDRs com base nos locais lógicos disponíveis no escaninho eletrônico da unidade 
“Gabinete do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes”.
Baixo Baixo 1
Criar Temas de SIRDR – suspensão em incidente de resolução de demandas repetitivas no Módulo Precedentes, com o respectivo 
processo despachado pelo Presidente da Comissão Gestora de Precedentes, que serão disponibilizados na página “Repetitivos e 
IAC” no portal do STJ.
Alto Médio 4
Atualizar as informações dos temas de SIRDRs no Módulo Precedentes do sistema Justiça que serão disponibilizadas na página 
“Repetitivos e IAC” no portal do STJ.
Alto Baixo 3
Conferir todos os lançamentos de fases processuais realizadas pelas Coordenadorias dos Órgãos Julgadores relacionadas à 
suspensão de processos. Médio Médio 3
Comunicar às Coordenadorias dos Órgãos Julgadores eventuais equívocos de lançamentos de fases processuais relacionadas à 
suspensão de processos. Baixo Baixo 1
Comunicar aos gabinetes da Vice-Presidência do STJ e dos ministros possíveis equívocos em decisões de sobrestamento de 
processos. Médio Alto 4
Acompanhar os processos suspensos no STJ a partir da categorização em sistema do motivo de sua suspensão (número do tema 
de repercussão geral ou de repetitivos). Médio Médio 3
Informar às Coordenadorias dos Órgãos Julgadores e à Coordenadoria de Recursos Extraordinários os processos que devem ser 
encaminhados (conclusão) aos relatores e ao vice-presidente em razão do termo que motivou a suspensão do processo. Alto Médio 4
Criar os temas de repercussão geral no Módulo Precedentes, replicando informações constantes do portal do STF. Alto Baixo 3
Atualizar os temas de repercussão geral, replicando informações constantes do portal do STF. Médio Baixo 2
Atualizar as informações em cada tema repetitivo no sistema Justiça para divulgação na página Repetitivos e IAC com o número 
de processos sobrestados nos tribunais de origem, a partir de informações obtidas do Banco Nacional de Precedentes e 
Demandas Repetitivas do Conselho Nacional de Justiça.
Médio Alto 4
Acompanhar a tramitação no STF dos recursos extraordinários interpostos contra acórdãos proferidos em processos vinculados 
a temas repetitivos e de incidente de assunção de competência. Alto Médio 4
Criar grupos de representativos no Módulo Precedentes, com processos admitidos pelo Vice-Presidente do STJ como 
representativos da controvérsia encaminhados ao STF para divulgação de dados no portal do Tribunal.
Alto Médio 4
Acompanhar o andamento dos processos encaminhados como representativos da controvérsia ao STF. Alto Médio 4
Atualizar as informações em cada grupo de representativos no sistema Justiça para divulgação na página Repetitivos e IAC. Médio Baixo 2
Informar ao Gabinete da Vice-Presidência a situação do grupo de representativos. Alto Baixo 3
Enviar informações à Coordenadoria de Recursos Extraordinários para movimentação dos processos sobrestados por grupos de 
representativos.
Alto Baixo 3
Arquivar notícias publicadas nos sites dos órgãos do Poder Judiciário correlatas aos recursos repetitivos, incidente de assunção 
de competência, suspensões em incidentes de resolução de demandas repetitivas e controvérsias para posterior inclusão no 
boletim de precedentes.
Médio Baixo 2
Produzir, periodicamente, o boletim de precedentes com atualizações dos temas repetitivos, de incidente de assunção de 
competência, de pedido de suspensão em incidente de resolução de demandas repetitivas e de controvérsias. Alto Médio 4
Realizar o encaminhamento eletrônico do Boletim aos usuários cadastrados no fórum de precedentes do STJ. Médio Médio 3
Arquivar o Boletim de Precedentes, eletronicamente, na pasta de rede nominando-o com a edição, o mês e o ano do boletim. Baixo Baixo 1
Auxiliar a Comissão Gestora de Precedentes na identificação de teses com potencial para julgamento sob as sistemáticas dos 
recursos repetitivos e de incidentes de assunção de competência (IAC), nos termos regimentais.
Alto Alto 5
Atuar, em conjunto com a Secretaria de Jurisprudência do STJ, para identificação de matérias com potencial de serem julgadas 
como repetitivas ou como incidentes de assunção de competência.
Alto Médio 4
Fazer a interlocução com os tribunais de justiça e com os tribunais regionais federais para sugestão de indicação de recursos 
representativos da controvérsia com as questões jurídicas identificadas.
Alto Alto 5
Fazer a interlocução com o Presidente da Comissão Gestora de Precedentes e com os gabinetes de ministros do STJ, informando 
as teses passíveis de afetação ou de admissão.
Alto Alto 5
Migrar dados dos projetos para os sistemas informatizados do STJ. Alto Médio 4
Participar de reuniões com a AMG, STI e outras secretarias do Tribunal para definições sobre os projetos estratégicos da 
unidade.
Alto Médio 4
Acompanhar demandas da STI relacionadas aos projetos estratégicos da unidade. Médio Baixo 2
Elaborar relatórios trimestrais de acompanhamento dos projetos estratégicos da unidade. Alto Médio 4
Elaborar a planilha de gerenciamento de riscos. Médio Médio 3
Elaborar a planilha de gerenciamento de custos. Médio Médio 3
Acompanhar a execução orçamentária dos projetos estratégicos. Médio Baixo 2
Responder às demandas repassadas pela Ouvidoria no prazo estipulado. Médio Médio 3
Atender o usuário interno e externo em demandas relativas às atribuições do Nugep. Alto Médio 4
Acompanhar termos de cooperação técnicas de que é gestor o Assessor-Chefe do Nugep. Alto Médio 4
Coletar dados decorrentes dos termos de cooperação técnica. Alto Alto 5
Acompanhar o fórum de precedentes do STJ, postando informações relevantes sobre precedentes, bem como respondendo às 
consultas realizadas por servidores dos tribunais de justiça e tribunais regionais federais.
Alto Médio 4
Cadastrar usuários no fórum de precedentes do STJ, conforme normativo e definições do Assessor-Chefe do Nugep. Baixo Baixo 1
Registrar contatos dos representantes dos Nugeps dos Tribunais e dos Gabinetes do STJ para interlocução. Médio Baixo 2
Acompanhar o recebimento de documentos oficiais deslocados via malote digital da unidade. Médio Baixo 2
Responder às demandas apresentadas pela Comunicação Social relativas às atribuições do Nugep. Alto Médio 4
Responder às demandas apresentadas pela Seção de Informações Processuais. Médio Médio 3
Solicitar material de consumo para a unidade. Médio Baixo 2  





































































































































































































































































































10.1.a. Gabinete da Secretaria de Comunicação Social - gestor






























































































































































































































































































































































Integrar as atividades das coordenadorias da SCO. Alto Alto 5
Acompanhar o andamento das ações prioritárias da SCO. Médio Médio 3
Promover a integração entre as mídias. Médio Médio 3
Identificar riscos e oportunidades em comunicação. Alto Alto 5
Gerenciar frequência, férias e ausências dos servidores. Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 
seção, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer 
irregularidade.
Baixo Médio 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Médio Médio 3
Controlar orçamento da Secretaria. Alto Médio 4
Consolidar relatórios de produção. Médio Baixo 2
Avaliar desempenho dos servidores. Médio Médio 3
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Redigir posicionamentos do STJ frente a demandas midiáticas. Alto Médio 4
Gerenciar ruídos de comunicação, com a imprensa, prejudiciais à imagem da instituição. Alto Alto 5
Realizar estudos sobre o teor da cobertura relacionada ao STJ. Baixo Médio 2
Oferecer à imprensa pautas positivas para o STJ. Alto Baixo 3
Acompanhar Presidente e Ministros em eventos com jornalistas. Médio Médio 3
Organizar coletivas de imprensa. Médio Alto 4
Redigir releases. Médio Médio 3
Alinhar a agenda do secretário à da Secretaria-Geral da Presidência. Baixo Baixo 1
Compilar dados das unidades dos produtos jornalísticos - Relatório de Produção da SCO. Baixo Médio 2
Compilar dados para Relatório de Meta Física. Baixo Médio 2
Executar atividades  administrativas do gabinete e suas unidades. Médio Médio 3
Planejar pedido do material de expediente. Alto Médio 4
Tratar demandas da Ouvidoria. Alto Médio 4
Elaborar processo de Plano de Compras da Secretaria. Alto Alto 5

































10.2.a. Coordenadoria de Imprensa e Conteúdo - gestor
























































































































































































































































































































































































































Distribuir pautas aos servidores lotados na Coordenadoria. Alto Médio 4
Avaliar o desempenho de servidores. Alto Médio 5
Avaliar o desempenho de estagiários. Alto Médio 5
Atestar notas fiscais. Alto Alto 5
Participar das reuniões de coordenação. Médio Baixo 2
Elaborar escala de cobertura das sessões. Médio Médio 3
Monitorar e responder a processos no SEI. Alto Médio 4
Consolidar  ponto dos servidores. Alto Médio 4
Enviar ponto dos servidores para a Seção de registros Funcionais. Alto Médio 4
Consolidar ponto dos estagiários. Alto Baixo 3
Enviar ponto dos estagiários. Alto Baixo 3
Fazer pedido de material. Médio Baixo 2
Monitorar o consumo de material. Alto Médio 4
Elaborar orçamento anual da unidade, elencando necessidades e prioridades de investimentos. Alto Alto 5
Buscar ciência e informações com gabinetes/secretarias a respeito de demandas da imprensa externa e da 
Comunicação Interna a eles relacionadas.
Alto Alto 5
Pautar equipe do Estudio Fotográfico para atendimento das demandas de fotografia. Alto Alto 5
Aprovar escala do Estúdio Fotográfico. Alto Alto 5
Despachar com a Secretária de Comunicação. Médio Baixo 2
Responder a demandas emanadas da Ouvidoria da Advocacia Geral da União. Alto Alto 5
Solicitar à Secretaria de Gestão de Pessoas a realização de treinamentos para os servidores lotados na 
Coordenadoria.
Médio Médio 3
Solucionar conflitos internos. Alto Médio 4





















10.2.b. Coordenadoria de Imprensa e Conteúdo - unidade














































































































































































































































































Monitorar processos importantes a serem julgados, com a seleção daqueles que apresentem novas teses jurídicas e 
casos de repercussão. 
Médio Médio 3
Acompanhar as sessões de julgamento. Alto Alto 5
Selecionar os processos julgados que serão redigidos, observando os critérios de casos que apresentem inovação 
jurídica ou repercussão.
Alto Alto 5
Solicitar cópia do voto do processo. Baixo Baixo 4
Redigir matéria. Alto Alto 5
Revisar conteúdo jurídico da matéria. Alto Alto 5
Editar matéria que será publicada no site.                       Alto Alto 5
Revisar matéria, observando correção gramatical e ortográfica. Médio Alto 5
Verificar necessidade de autorização para publicação no gabinete do Relator.                      Alto Médio 3
Envio, para aprovação, da matéria ao gabinete do Ministro Relator do processo nos casos em que haja exigência para 
tanto.
Médio Baixo 3
Publicar matéria no site do STJ. Alto Alto 5
Manter contato com as unidades do tribunal para a divulgação de eventos e campanhas internos.                 Médio Médio 5
Definir em qual meio de divulgação interna será publicada a notícia. Médio Médio 3
Redigir matéria sobre eventos e informes institucionais para publicação em meios de divulgação internos. Alto Médio 5
Editar matéria. Alto Médio 5
Revisar matéria. Médio Médio 5
Publicar matéria em meio de divulgação interno. Alto Médio 5
Agendar cobertura fotográfica de eventos institucionais e sessões de julgamento, quando solicitada. Alto Médio 5
Aprovar imagens colhidas. Alto Médio 4
Disponibilizar  imagens (flickr ou acervo interno) Médio Médio 4
Encaminhar à imprensa externa pauta dos principais julgados previstos. Alto Alto 5
Atender demandas de jornalistas.   Alto Alto 5
Enviar à imprensa externa releases de eventos institucionais. Médio Médio 3
Gerenciar cobertura realizada por imprensa externa. Alto Alto 5
 Fazer a triagem dos cartazes recebidos para a afixação nos totens do STJ. Alto Alto 4
Organizar o mapa de distribuição dos cartazes. Médio Médio 4




































































10.3.a. Coordenadoria de TV e Rádio - gestor





















































































































































































































































































































































Coordenar equipe. Alto Alta 5
Aprovar produtos antes da entrega. Médio Baixa 3
Gerenciar demandas internas e externas. Alto Baixa 5
Gerir contratos. Alto Alta 5
Pedir materiais de uso contínuo. Médio Baixa 3
Elaborar termos de referência para aquisição de serviços e equipamentos. Alto Alta 4
Administrar demandas no SEI. Alto Média 4























































































































































































































































Pesquisar informações gerais para produção do vídeo ou áudio. Alto Médio 4
Selecionar fontes para serem entrevistadas. Alto Médio 4
Gravar entrevistas com as fontes e as imagens necessárias para edição.  Alto Médio 5
Redigir a notícia, roteiro ou comunicado. Alto Alto 5
Revisar o texto produzido. Alto Alto 5
Produzir arte gráfica que será imagem no vídeo. Alto Alto 4
Gravar Off. Alto Médio 5
Editar vídeo. Alto Médio 5
Distribuir por meio eletrônico ou por mídia física. Alto Baixo 5
Arquivar os produtos da CRTV em servidor e discos óticos. Alto Baixo 4
Fazer conexões necessárias. Alto Médio 4
Efetuar transmissão nos canais adequados. Alto Baixo 3
Selecionar vídeos e áudios. Médio Baixo 2
Publicar no Portal. Médio Baixo 4
Gerenciar a página. Médio Médio 4
Selecionar temas de interesse interno. Médio Baixo 2
Publicar notas e comunicados. Médio Baixo 2
Selecionar músicas de acordo com a política de Direitos Autorais. Baixo Baixo 2
Adaptar músicas aos critérios de 'Música Ambiente'. Baixo Baixo 2
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS




























































































































10.4.a. Coordenadoria de Multimeios - gestor































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades conforme complexidade e responsabilidade, acompanhando a execução. Alto Baixo 3
Assegurar o cumprimento de prazos nos projetos da unidade. Alto Médio 4
Selecionar colaboradores com  base na análise de currículo e portfólio. Alto Alto 5
Alinhar perspectivas de trabalho dos colaboradores com as tarefas a serem executadas. Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais. Alto Médio 4
Dar feedbacks práticos e táticos, auxiliando os colaboradores na resolução de problemas. Alto Alto 5
Treinar os colaboradores a melhorarem suas habilidades em projetos de design e comunicação online. Médio Baixo 2
Auxiliar colaboradores na cobrança de ações de outras unidades, evitando demora na fila de produção. Alto Médio 4
Gerenciar frequência e férias dos colaboradores. Baixo Baixo 1
Assegurar, no âmbito da unidade,  o cumprimento das normas do STJ. Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios da unidade destinados ao conhecimento do superior imediato. Baixo Baixo 1
Fornecer informações ao superior imediato para o gerenciamento da unidade. Baixo Baixo 1
Providenciar material técnico e softwares  necessários à execução das atividades. Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais da unidade. Baixo Baixo 1
Provisionar material de consumo para área. Baixo Baixo 1
Acompanhar tramitação de processos no SEI, dando os seguimentos necessários. Médio Médio 3
Fiascalizar contratos, conforme previsto no Manual do Gestor. Alto Baixo 3
Elaborar termo de referência e projeto básico paras as contratações da área. Médio Médio 3
Elaborar plano de compras com base na previsão orçamentária. Médio Médio 3
Consolidar ponto de estagiários e servidores. Baixo Baixo 1
Enviar ponto de estagiários e servidores para SGP. Baixo Baixo 1
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10.4.b. Coordenadoria de Multimeios - unidade




































































































































































































































































































































































































































































Registrar demanda para acompanhamento das etapas de produção e perfomance. Baixo Baixo 1
Identificar necessidades específicas do demandante por meio de briefing, entrevistas, reuniões. Alto Alto 5
Realizar pesquisa de referência de cores, imagens, produtos que se relacionem com a demanda. Alto Médio 4
Elaborar cronograma de acompanhamento para atividades complexas ou campanhas prolongadas. Médio Médio 3
Elaborar o projeto gráfico das peças solicitadas e/ou sugeridas, inclusive as demandadas pela equipe de mídias sociais. Alto Médio 4
Apresentar o projeto finalizado com defesa conceitual, para aprovação e validação do demandante. Alto Médio 4
Realizar ajustes coletados na apresentação do projeto até aprovação final. Alto Médio 4
Coletar aprovação final da área para fechamento de arquivos, com as devidas assinaturas dos demandantes. Alto Baixo 3
Preparar arquivos das peças criadas e aprovadas para a produção gráfica. Alto Médio 4
Acompanhar a produção dos materiais, mediante análise de prova impressa e cronograma de impressão. Alto Médio 4
Providenciar a distribuição do material final para as áreas. Alto Baixo
Criar wireframe  ou protótipo de sistemas ou página web, em baixa fidelidade para validação de conceito. Médio Baixo 2
Elaboração de layout estático, baseado no wireframe, para validação do cliente. Alto Médio 4
Criar código html, css e javascript da página ou sistema após aprovação do layout estático. Alto Alto 5
Criar conteúdo destinado à publicação nos meios de divulgação para as unidades do Tribunal. Baixo Baixo 1
Publicar nos meios de divulgação adequados conteúdo codificado e aprovado, sejam imagens, textos, infográficos ou documentos. Baixo Baixo 1
Zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes emanadas do Comitê Editorial do Portal. Médio Baixo 2
Assegurar a correta utilização do Manual de Uso da Marca do STJ no âmbito da Coordenadoria, em outras unidades do Tribunal e em órgãos 
externos.
Alto Baixo 3
Pesquisar material nos produtos de jurisprudência, matérias jornalísticas do Portal e tendências de assuntos nas mídias sociais. Alto Médio 4
Planejar o cronograma de postagens, de acordo com horário e dia da semana adequados para cada mídia. Médio Baixo 2
Elaborar as peças para mídias sociais, com pesquisa de imagens e produção de texto. Médio Médio 3
Monitorar a presença online do Tribunal nas mídias sociais, a repercussão das peças produzidas e o engajamento alcançado. Alto Alto 5
Controlar crises por meio do acompanhamento de menções críticas ao Tribunal e atencipação de temas considerados polêmicos divulgados pela 
imprensa.
Alto Alto 5
Interagir com os seguidores nas mídias sociais por meio de comentários ou mensagens diretas. Alto Alto 5
Encerrar demandas abertas no momento de sua conclusão. Baixo Baixo 1
Avaliar sistematicamente o desempenho geral do portal e das mídias sociais, contabilizados acessos ou impressões, curtudas, número de seguidores, 






















































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a disponibilidade dos colaboradores Médio Médio 3
Gerenciar o desempenho dos colaboradores Alto Médio 4
Alinhar a atuação da unidade aos objetivos da instituição Alto Alto 5
Criar condições para o desenvolvimento das equipes Alto Alto 5
Prover as equipes de ferramentas para o exercício das suas atividades Alto Médio 4
Criar as condições necessárias para a motivação e a retenção de colaboradores Alto Alto 5
Supervisionar a gestão do conhecimento Médio Médio 3
Homologar o planejamento das ações de avaliação e de consultoria Alto Médio 4
Homologar o relatório de avaliação produzido pelas equipes de auditoria Médio Médio 3
Avaliar o impacto das ações de avaliação nos processos da governança e da gestão Alto Alto 5
Comunicar resultados das avaliações às partes interessadas Alto Médio 4
Expedir diretrizes para o planejamento da unidade Alto Baixo 3
Promover a participação dos colaboradores e das unidades do Tribunal no planejamento Alto Baixo 3
Homologar os planos diretor e operacional da unidade Médio Médio 3
Negociar a participação das subnidades na execução dos planos Alto Médio 4
Monitorar os resultados dos planos da unidade Médio Baixo 2
Aprovar relatório de atividades Médio Médio 3
Estudar as normas externas e as boas práticas sobre auditoria Alto Médio 4
Submeter os planos à deliberação superior Alto Baixo 3
Divulgar os normativos de aprovação dos planos da unidade Alto Baixo 3
Estudar as normas e jurisprudência do TCU sobre contas anuais Alto Baixo 3
Homologar o Relatório de Auditoria de Gestão Alto Alto 5
Homologar o Certificado de Auditoria das contas anuais do STJ Alto Baixo 3
Emitir Parecer sobre as contas anuais do STJ Alto Baixo 3
Concluir a atuação do OCI no Sistema do TCU Médio Baixo 2
Estudar as normas e jurisprudência do TCU sobre registro de atos de pessoal Alto Médio 4
Homologar a avaliação dos atos Médio Baixo 2
Comunicar à administração a avaliação dos atos sujeitos a registro 
Estudar as normas relacionadas à elaboração do Relatório de Gestão Fiscal Médio Baixo 2
Homologar a avaliação do Relatório de Gestão Fiscal Alto Médio 4
Assinar o Relatório de Gestão Fiscal no sistema apropriado Alto Baixo 3
Fazer articulação com as unidades do Tribunal Alto Médio 4
Fazer articulação com outros órgãos de controle interno Médio Médio 3
Fazer articulação com o TCU Alto Alto 5








































































































B - SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
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1.b. Gabinete da Secretaria de Auditoria interna - unidade






































































































































































































































































































































































































































































Elaborar o Plano Operacional da unidade, com base nas ações de avaliação programadas pelas 
coordenadorias
Alto Médio 4
Publicar os planos diretor e operacional na na Internet, Intranet e BDJur Médio Baixo 2
Elaborar os normativos internos para homologação do Secretário Alto Alto 5
Publicar os normativos internos na Intranet e na BDJUR Médio Baixo 2
Auxiliar o gestor no monitoramento dos planos da unidade Alto Médio 4
Elaborar as Ordens de Serviços da AUD Médio Médio 3
Gerenciar a disponibilidade de material de expediente e patrimonial Baixo Médio 2
Fazer a gestão processual e documental da unidade Alto Médio 4
Elaborar relatório de atvidades da unidade Médio Médio 3
Submeter a Ordem de Serviço  ao Secretário para aprovação Médio Baixo 2
Publicar as Ordens de Serviços da AUD Médio Baixo 2
Elaborar apresentações de assuntos da unidade Médio Médio 3
Homologar documentos na base de conhecimento da AUD no BDJur Médio Baixo 2
Auxiliar o gestor no fortalecimento da relação com as demais unidades Alto Alto 5
























2.a. Coordenadoria de Aquisições e Contratações - gestor






































































































































































































































































































































































































































Gerenciar os interesses dos servidores, levando-se em consideração o desenpenho nas atividades
executadas.
Médio Médio 3
Gerenciar a disponibilidade dos colaboradores da unidade Alto Baixo 3
Administar  férias e licenças dos servidores Baixo Baixo 1
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade Médio Baixo 2
Gerenciar a comunicação da unidade Alto Alto 5
Fazer a gestão documental da unidade Alto Médio 4
Gerenciar a força de trabalho da unidade, considerando-se os projetos e as atividades atribuídas. Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade Alto Médio 4
Gerenciar a execução das tarefas e atividades dos colaboradores da unidade Alto Médio 4
Monitorar o cumprimento do cronograma das atividades Médio Médio 3
Estabelecer prioridades das atividades a serem executadas Alto Médio
Levantar a necessidade de capacitação dos servidores da Coordenadoria Alto Baixo 3
Incluir as necessidades de capacitação no Plano anual de capacitação Alto Médio 4
Avaliar a força de trabalho da Coordenadoria Alto Médio 4
Solicitar  ao titular da Auditoria Interna a recomposição do quadro pessoal quando necessário Alto Baixo 3
Homologar o planejamento  das avaliações programadas relacionadas às aquisições e contratações Médio Alto 4
Supervisionar a execução da avaliações relacionadas às aquisições e contratações Alto Alto 5
Validar o relatório  das avaliações relacionadas às aquisições e contratatações. Alto Baixo 3
Comunicar aos auditados os resultados das ações de fiscalização programadas relacionadas à avaliação
de aquisições e contratações
Subsidiar o Relatório de Gestão e a prestação de contas anuais por meio de coleta de informaçãoes
junto às unidades
Médio Alto 4
Validar o universo de objetos de auditoria levantados pelas unidades subordinadas 
Validar o planejamento anual das avaliações programadas para o exercício seguinte relacionadas à
avaliação de aquisições e contratações
Alto Alto 5
































































2.1.a. Seção de Auditoria de Licitações e Contratos - gestor





























































































































































































































































































































































































































































Coordenar o planejamento das ações de avaliação programadas relacionadas à avaliação de licitações 
e contratos
Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de fiscalização programadas relacionadas à avaliação de licitações e 
contratos
Alto Alto 5
Revisar o relatório das ações de fiscalização programadas relacionadas à avaliação de licitações e 
contratos
Alto Médio 4
Comunicar os resultados da avaliação de ações de fiscalização relacionadas à avaliação de licitações e 
contratos ao auditado
Alto Médio 4
Gerenciar o desempenho dos servidores Alto Médio 4
Gerenciar a força de trabalho da unidade Alto Alto 5
Gerenciar os interesses dos servidores da unidade Alto Alto 5
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente  e do patrimônio da unidade Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade Alto Médio 4
Gerenciar projetos e atividades atribuídos à unidade Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade Alto Médio 4
Avaliar o processo de licitações e contratos examinados no exercício anterior Alto Médio 4
Levantar o universo de ação de avaliação Alto Médio 4
Avaliar e selecionar os objetos das ações de avaliação Alto Médio 4
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2.1.b. Seção de Auditoria de Licitações e Contratos - unidade


























































































































































































































































































































































































































































































Planejar as ações de avaliação de Licitações e Contratos, realizando discurssões com a equipe a fim de definir os 
procedimentos e técnicas a  serem utilizadas.
Alto Alto 5
Realizar  pesquisa sobre o tema de avaliação de licitações e contratos selecionado. Médio Médio 3
Analisar a documentação processual relacionada à avaliação de licitação e contratos. Alto Médio 4
Elaborar os papéis de trabalho referentes às ações de avaliação sobre licitações e contratos. Médio Médio 3
Elaborar relatório de avaliação das ações de avaliação  de Licitações e contratos para  informar às unidades 
envovidas o que foi concluído na realização da ação fiscalizatória.
Alto Alto 5
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2.2.a. Seção de Auditoria de Despesas Contratuais - gestor







































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a força de trabalho da unidade, considerando-se os projetos e as atividades atribuídas Alto Médio 4
Gerenciar os interesses dos servidores, levando-se em consideração o desempenho nas atividades executadas Médio Alto 4
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade, requerendo reposição, se 
necessário
Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as demais coordenadorias da AUD Alto Baixo 3
Gerenciar conhecimento e documentos produzidos Alto Alto 5
Orientar os servidores quanto à forma de atuação e desenvolvimento na unidade Médio Baixo 2
Avaliar as despesas contratuais examinadas no exercício anterior para fins de contas anuais Médio Médio 3
Levantar o universo de auditoria Médio Baixo 2
Avaliar e selecionar os objetos das ações de fiscalização Alto Alto 5
Elaborar o plano anual das avaliações  relacionadas às despesas contratuais Alto Médio 4
Elaborar o plano de longo prazo das avaliações relacionadas às despesas contratuais Alto Médio 4
Coordenar o planejamento das avaliações relacionadas às despesas contratuais Alto Médio 4
Coordenar a execução das avaliações relacionadas às despesas contratuais Alto Alto 5
Revisar o relatório das ações de fiscalização relacionadas à avaliação das despesas contratuais Alto Médio 4
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Planejar avaliações programadas relacionadas às despesas contratuais Alto Médio 4
Executar as avaliações programadas relacionadas às despesas contratuais Alto Alto 5
Elaborar relatório da avaliação realizada Alto Médio 4
Comunicar os resultados das avaliações relacionadas às despesas contratuais Alto Médio 4

































3.a. Coordenadoria de Auditoria de Pessoal - gestor



































































































































































































































































































































































































































Elaborar plano anual de atividade/auditorias referente a governança e gestão de pessoas Alto Médio 4
Supervisionar a execução das ações de avaliação programadas Alto Médio 4
Conferir  o relatório de avaliação das ações programadas Alto Alto 5
Comunicar às unidades auditadas os resultados produzidos pelas ações de fiscalização programadas Alto Médio 4
Subsidiar o Relatório de Gestão e a prestação de contas anuais por meio de coleta de informaçãoes junto às unidades Alto Médio 4
Autorizar o encaminhamento ao Tribunal de Contas da União dos atos de pessoal sujeitos a registro Alto Médio 4
Supervisionar a análise da conformidade e legalidade dos processos  de pessosal sujeitos a registro no Tribunal de Contas da União Alto Médio 4
Avaliar o desempenho dos colaboradores Alto Médio 4
Subsidiar a Secretaria de Auditoria Interna com informações necessárias ao processo de capacitação dos servidores da unidade Alto Médio 4
Controlar frequência e afastamento dos gestores Alto Médio 4
Gerenciar o patrimônio da unidade e as necessidades de material de expediente Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as partes auditadas Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade Médio Alto 4
















































































3.1.a. Seção de Auditoria da Gestão de Pessoal - gestor





























































































































































































































































































































































































































Gerenciar a comunicação da unidade Alto Médio 4
Gerenciar a força de trabalho da unidade Médio Médio 3
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade Médio Alto 4
Gerenciar o desempenho dos colaboradores Médio Médio 3
Gerenciar os interesses dos colaboradores da unidade Alto Médio 4
Gerenciar projetos e atividades atribuídos à unidade Alto Baixo 3
Elaborar informações para subsidiar a prestação de contas anuais e o relatório de gestão quanto 
aos temas de responsabildade da unidade Médio Alto 4
Identificar o universo auditável da unidade Alto Médio 4
Classificar os objetos de auditoria de acordo com os critérios de materialidade, relevância e risco Alto Médio 4
Coordenar o planejamento da ação de fiscalização da gestão de pessoal Médio Médio 3
Coordenar a execução da ação de fiscalização da gestão de pessoal Alto Alto 5
Revisar o relatório da ação de fiscalização da gestão de pessoal Alto Alto 5














































3.1.b. Seção de Auditoria da Gestão de Pessoal - unidade



























































































































































































































































































































































































































































Estudar os critérios que nortearão a avaliação do tema relacionado à gestão e governança de pessoas; Alto Baixo 3
Delimitar o escopo da avaliação da gestão e da governança de pessoas; Alto Médio 4
Construir a Matriz de Planejamento/Procedimento que norteará a avaliação da gestão e da governança de pessoas; Alto Médio 4
Extrair dos sistemas do Tribunal os dados necessários para avaliação da gestão e da governança de pessoas; Alto Médio 4
Elaborar o Projeto de auditoria de Avaliação da gestão e da governança de pessoas ; Alto Alto 5
Aplicar as etapas e metodologias previstas na Matriz de Planejamento/Procedimento; Alto Alto 5
Entrevistar as unidades técnicas envolvidas nas atividades de gestão e governança de pessoas; Médio Baixo 2
Identificar oportunidades de melhoria da eficiência e eficácia na gestão e na governança de pessoas; Alto Médio 4
Elaborar a Matriz de achados da avaliação da gestão e da governança de pessoas; Alto Médio 4
Apresentar ao auditado a matriz de achados resultante da avaliação da gestão e da governança de pessoas, para discussão; Médio Baixo 2
Elaborar relatório de avaliação da gestão e da governança de pessoas; Alto Alto 5
Elaborar sumário executivo com os principais pontos tratados e os resultados da avaliação da gestão e da governança de pessoas; Baixo Baixo 1







































3.2.a. Seção de Auditoria e Análise de Provimentos, Aposentadorias e Pensões - gestor




















































































































































































































































































































Gerenciar a força de trabalho da unidade Médio Médio 3
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade Médio Alto 4
Gerenciar o desempenho dos colaboradores da unidade Médio Médio 3
Gerenciar projetos e atividades atribuídos à unidade Alto Médio 4
Elaborar informações para subsidiar a prestação de contas anuais e o relatório de gestão quanto aos temas de 
responsabildade da unidade
Médio Médio 3
Coordenar a análise da conformidade dos processos e a legalidade dos atos de pessoal sujeitos a registro no Tribunal 
de Contas da União
Alto Alto 5
Validar o parecer quanto à legalidade dos atos de pessoal sujeitos a registro no Tribunal de Contas da União Médio Médio 3
Encaminhar ao TCU os atos sujeitos a registro Médio Baixo 2
Acompanhar a atualização da legislação referente ao atos sujeitos a registro no Tribunal de Contas da União Alto Médio 4
Identificar o universo auditável da unidade Alto Médio 4
Classificar os objetos de auditoria de acordo com os critérios de materialidade, relevância e risco Alto Alto 5
Coordenar o planejamento das ações de fiscalização relacionadas à gestão de pessoas Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de fiscalização programadas Alto Alto 5
Revisar os relatórios das ações de fiscalização Alto Alto 5


















































































3.2.b. Seção de Auditoria e Análise de Provimentos, Aposentadorias e Pensões - unidade














































































































































































































































































































































































Acompanhar a publicação de atos de admissão, aposentadoria e pensão no Diário Oficial da União Alto Baixo 3
Avaliar a conformidade dos processos e a legalidade dos atos de pessoal Alto Alto 5
Emitir parecer quanto a legalidade dos atos de pessoal Alto Médio 4
Acompanhar o julgamento dos atos remetidos ao Tribunal de Contas da União Alto Baixo 3
Estudar a legislação que versa sobre o objeto da avaliação Alto Médio 4
Elaborar projeto de auditoria Médio Médio 3
Analisar os dados referentes à gestão de pessoas, fiscalizado quanto à legalidade, legitimidade, 
economicidade, razoabilidade e formalidade.
Alto Alto 5
Entrevistar as unidades responsáveis pelos processos afetos ao objeto avaliado Médio Médio 3
Avaliar os controles internos empregados nos processos de gestão de pessoas. Alto Alto 5
Elaborar relatório das ações de fiscalização sobre gestão de pessoas Alto Alto 5








































































4.a. Coordenadoria de Auditoria de Governança Institucional e da Gestão - gestor
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a força de trabalho, levando-se em consideração o  desempenho e os interesses dos colaboradores , bem como os projetos e atividades 
atribuídos à unidade.
Alto Médio 4
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade. Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes agregando valor e  contribuindo para a melhoria das atividades desempenhadas pelas diversas 
unidades do Tribunal.
Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade disponibilizando as informações aos interessados com objetividade e clareza para a sua perfeita compreenção. Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade a fim de garantir a troca e a retenção das informações. Alto Alto 5
Atualizar o universo auditável com o apoio dos Chefes de Seção Alto Alto 5
Avaliar, juntamente com  os Chefes de Seção, os objetos auditáveis conforme metodologia adotada na Secretaria. Alto Alto 5
Apurar os homens-dias de fiscalização necessários para a execução dos monitoramentos, análises mandatórias e procedimentos relativos à auditoria 
nas contas anuais.
Alto Médio 4
Selecionar os objetos a serem auditados conforme os indicadores de significância dos objetos apurados e os Homem-Dia de Fiscalização  disponíveis, Alto Médio 4
Elaborar  o cronograma das atividades observando as diretrizes do plano de longo prazo da Secretaria. Alto Baixo 3
Propor minuta do Plano à Secretaria de Auditoria. Alto Baixo 3
Acompanhar a execução do  plano das ações de avaliação da Coordenadoria, conforme plano anual e cronograma previamente estabelecidos. Alto Baixo 3
Homologar o planejamento das ações de fiscalização relacionadas à avaliação da governança e gestão institucional. Alto Alto 5
Supervisionar a execução das ações de fiscalização relacionadas à avaliação de governança e gestão institucional. Alto Alto 5
Validar o relatório das ações de fiscalização relacionados à avaliação de governança e gestão institucional . Alto Alto 5
Comunicar o resultado das ações de fiscalização relacionadas à avaliação de governança e gestão institucional. Alto Médio 4
Acompanhar a publicação pelo órgão de controle externo das normas sobre as contas anuais. Alto Baixo 3
Elaborar cronograma relativo aos procedimentos das contas anuais. Alto Baixo 3
Realizar reunião com as aunidade da Secretaria  para aprovação do cronograma. Alto Baixo 3
Realizar reunião com os Chefes de Seção da Corodenadoria para tratar das análises de responsabilidade das Seções. Alto Baixo 3
Aprovar os documentos produzidos pelos servidores das seções. Alto Alto 5
Aprovar a consolidação e formatação dos documentos que compõem o processo de contas. Alto Baixo 3
Disponibilizar os documentos das contas no sistema do TCU. Alto Baixo 3
Acompanhar os prazos relacionados à Tomada de Contas Especial, dando cumprimento ao previsto na legislação. Alto Baixo 3
Aprovar as análises efetuadas  na documentação e no relatório apresentados pelo tomador das contas. Alto Alto 5
Aprovar o relatório e o certificado de auditoria da contas anuais. Alto Alto 5
Avaliar a conformidade da elaboração do RGF com as normas de referência. Alto Médio 4
Emitir parecer sobre o RGF elaborado pela unidade de orçamento e finanças tendo por base a análise efetuada pela Seção responsável no âmbito da 
Coordenadoria.
Médio Baixo 2








































































































4.1.a. Seção de Auditoria da Governança, Gestão e Prestação de Contas - gestor










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a força de trabalho , levando-se em consideração o desempenho e os interesses dos colaboradores, bem como os projetos e atividades 
atribuídos à unidade
Alto Médio 4
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade. Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes agregando valor e  contribuindo para a melhoria das atividades desempenhadas pelas diversas 
unidades do Tribunal.
Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade. Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade. Alto Alto 5
Apoiar o titular da  Coordenadoria na atualização  do universo auditável da unidade. Alto Alto 5
Avaliar, juntamente com  o titular da Coordenadoria, os objetos auditáveis conforme metodologia adotada pela Secretaria. Alto Alto 5
Analisar  o cronograma das atividades proposto pelo titular da Coordenadoria. Alto Baixo 3
Acompanhar a execução do Plano de Auditoria da Seção. Alto Baixo 3
Coordenar o plano das ações de avaliação da gestão e governança institucional. Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional. Alto Alto 5
Revisar o relatório das ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional. Alto Alto 5
Comunicar os resultados das ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional. Médio Médio 3
Acompanhar a publicação das normas sobre as contas anuais pelo órgão de controle externo. Alto Baixo 3
Participar de  reunião com o titular da Coordenadoria para tratar das análises de responsabilidade das Seções. Alto Baixo 3
Analisar os documentos produzidos pelos servidores da seção. Alto Alto 5
Analisar a consolidação e formatação dos documentos que compõem o processo de contas. Alto Baixo 3
Submeter o layout  da capa  ao titular da Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Solicitar a impressão e encadernação do processo de contas. Baixo Baixo 1
Disponibilizar para o gabinete da Secretaria os arquivos digitais para publicação na intranet/internet Baixo Baixo 1
Acompanhar os prazos relacionados à Tomada de Contas Especial. Alto Baixo 3
Avaliar as análises efetuadas pela equipe  na documentação e no relatório apresentados pelo tomador das contas especial. Alto Alto 5
































































































4.1.b. Seção de Auditoria da Governança, Gestão e Prestação de Contas - unidade
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Planejar as ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional programadas. Alto Alto 5
Executar as ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional programadas. Alto Alto 5
Elaborar  o relatório das ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional. Alto Alto 5
Comunicar aos auditados os resultados das ações de avaliação relacionadas à gestão e governança institucional. Médio Médio 3
Acompanhar a publicação das normas sobre as contas anuais pelo órgão de controle externo . Alto Baixo 3
Produzir os documentos atribuídos pelo chefe da seção. Alto Alto 5
Consolidar e formatar os documentos que compõem o processo de contas. Alto Baixo 3
Submeter o layout  da capa  ao chefe da seção. Baixo Baixo 1
Efetuar a impressão e encadernação do processo de contas. Baixo Baixo 1
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4.2.a. Seção de Auditoria Contábil - gestor

































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a força de trabalho , levando-se em consideração o desempenho e os interesses dos colaboradores, bem como os projetos 
e atividades atribuídos à unidade Alto Médio 4
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade. Médio Baixo 2
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes agregando valor e  contribuindo para a melhoria das atividades desempenhadas 
pelas diversas unidades do Tribunal.
Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade. Alto Médio 4
Gerenciar o conhecimento e os documentos produzidos pela unidade. Alto Alto 5
Apoiar o titular da  Coordenadoria na atualização  do universo auditável da unidade. Alto Alto 5
Avaliar, juntamente com  o titular da Coordenadoria, os objetos auditáveis conforme metodologia adotada na AUD. Alto Alto 5
Analisar  o cronograma das atividades proposto pelo titular da Coordenadoria, propondo alterações caso seja necessário. Alto Baixo 3
Acompanhar a execução do Plano de Auditoria da Seção. Alto Baixo 3
Coordenar o planejamento das ações de avaliação da gestão orçamentária, financeira e contábil. Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de avaliação da gestão orçamentária, financeira e contábil. Alto Alto 5
Revisar o relatório das  ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e contábil. Alto Alto 5
Comunicar às partes interessadas os resultados das ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e contábil. Alto Médio 4
Acompanhar a publicação pelo TCU das normas sobre as contas anuais. Alto Baixo 3
Participar de  reunião com o titular da Coordenadoria para tratar das análises de responsabilidade das Seções. Alto Baixo 3
Analisar os documentos produzidos pelos servidores da seção  garantindo a adequação das informações produzidas. Alto Alto 5
Conferir o Relatório de Gestão Fiscal elaborado  no âmbito da unidade. Alto Médio 4
Comunicar à Secretaria de Orçamento e Finanças eventuais diferenças identificadas. Baixo Baixo 1
Conferir a publicação do relatório na imprensa oficial, a inserção dos dados  nos sistemas do Tesouro Nacional , o envio ao Congresso 





















































































































4.2.b. Seção de Auditoria Contábil - unidade






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Planejar as ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e contábil programadas. Alto Alto 5
Executar as ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e contábil programadas. Alto Alto 5
Elaborar  o relatório das ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e contábil. Alto Alto 5
Comunicar aos auditados os resultados das ações de avaliação relacionadas à gestão orçamentária, financeira e 
contábil.
Médio Médio 3
Acompanhar a publicação das normas sobre as contas anuais, advindas do Órgão de controle externo. Alto Baixo 3
Produzir os documentos atribuídos pelo chefe da seção. Alto Alto 5
Confrontar o Relatório de Gestão Fiscal - RGF elaborado pela Secretaria responsável com o produzido na 
unidade para identificação de eventuais divergências.
Alto Baixo 3
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5.a. Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informação - gestor

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar o desempenho dos servidores e colaboradores da unidade Alto Alto 5
Gerenciar a disponibilidade dos servidores e colaboradores da unidade Alto Médio 4
Gerenciar os interesses dos servidores e colaboradores da unidade Médio Alto 4
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade Baixo Baixo 1
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes Alto Alto 5
Fazer a gestão documental da unidade Médio Médio 3
Gerenciar projetos atribuídos à unidade Médio Alto 4
Gerenciar a execução de tarefas e atividades dos servidores e colaboradores da unidade Médio Alto 4
Homologar o planejamento Médio Médio 3
Supervisionar a execução Alto Alto 5
Validar o relatório de auditoria Alto Alto 5
Comunicar os resultados da auditoria Alto Baixo 3
Levantar Objetos de Auditoria de TI Alto Alto 5
Revisar Objetos de Auditoria de TI Médio Alto 4
Definir Relevância e Materialidade dos Objetos de Auditoria de TI Alto Alto 5
Priorizar Objetos de Auditoria de TI Alto Alto 5
Selecionar os Objetos de Auditoria de TI Alto Médio 4
Apresentar os Objetos de Auditoria de TI Alto Médio 4
Levantar os trabalhos relevantes no exercício em análise Alto Alto 5
Interagir com o auditado para atualizar o acompanhamento das recomendações da auditoria das contas anuais Alto Alto 5
Analisar as recomendações no relatório anual de contas Alto Alto 5
Interagir com as outras unidades de auditoria para consolidar a avaliação das contas anuais Alto Médio 4
Validar os requisitos das soluções tecnológicas de apoio ao negócio solicitado pela auditoria Alto Médio 4
Aferir a adequação da solução tecnológica de apoio ao negócio solicitado pela auditoria Médio Alto 4
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5.1.a. Seção de Auditoria de Governança e Gestão de Tecnologia da Informação - gestor
Unidade: Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informação - Seção de Auditoria de Governança e Gestão de Tecnologia da Informação












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar o planejamento das ações de avaliação de Governança de TI Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de avaliação de Governança de TI Alto Alto 5
Revisar o relatório de ação de avaliação de Governança de TI Alto Alto 5
Comunicar resultados às partes interessadas Alto Alto 5
Gerenciar o desempenho dos colaboradores Médio Médio 3
Gerenciar a força de trabalho da unidade Alto Médio 4
Gerenciar os interesses dos colaboradores da unidade Médio Médio 3
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade Alto Baixo 3
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade Médio Alto 4
Orientar os servidores quanto à forma de atuação e desenvolvimento na unidade Alto Baixo 3
Manter arquivos e pastas atualizados e organizados na rede Médio Médio 3
Planejar as ações de avaliação em Governança de TI que serão executadas no exercício seguinte Alto Médio 4
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5.1.b. Seção de Auditoria de Governança e Gestão de Tecnologia da Informação - unidade




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Planejar ações de avaliação programadas relacionadas à Governança de TI Alto Alto 5
Executar as ações de avaliação programadas relacionadas à Governança de TI. Alto Alto 5
Elaborar relatório da ação de avaliação relacionado à Governança de TI Alto Alto 5
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5.2.a. Seção de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informação - gestor


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar o planejamento das ações de fiscalização de Gestão de TI Alto Alto 5
Coordenar a execução das ações de fiscalização de Gestão de TI Alto Alto 5
Revisar o relatório de ação de fiscalização Alto Alto 5
Comunicar resultados as partes interessadas (Auditada, Equipe, AUD) Alto Alto 5
Gerenciar o desempenho dos colaboradores Médio Médio 3
Gerenciar a força de trabalho da unidade Alto Médio 4
Gerenciar os interesses dos colaboradores da unidade Médio Médio 3
Gerenciar a disponibilidade do material de expediente e do patrimônio da unidade Alto Baixo 3
Alinhar a atuação da unidade com as demais partes Alto Médio 4
Gerenciar a comunicação da unidade Médio Baixo 2
Orientar os servidores quanto à forma de atuação e desenvolvimento na unidade Alto Baixo 3
Manter arquivos e pastas atualizados e organizados na rede Baixo Baixo 1
Planejar as ações de fiscalização em Gestão de TI que serão executadas no exercício seguinte. Alto Médio 4
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5.2.b. Seção de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informação - unidade













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Planejar ações de fiscalização programadas relacionadas a Gestão de TI Alto Alto 5
Executar as ações de fiscalização programadas relacionadas Gestão de TI. Alto Alto 5
Elaborar relatório da ação de fiscalização relacionado a Gestão de TI Alto Alto 5
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Prestar apoio ao DG em suas atividades Alto Médio 4
Assistir o DG em sua representação social Alto Médio 4
Recepcionar pessoas com audiência marcada Médio Baixo 2
Controlar a transmissão e recepção de correspondências em meio físico e eletrônico Alto Médio 4
Monitorar a entrada e saída de processos encaminhados ao GDG, providenciando a sua tramitação Alto Médio 4
Redigir correspondências e expedientes administrativos afetos ao gabinete, assinando-as, quando for o caso Alto Alto 5
Organizar as sessões do Plenário e do Conselho de Administração Alto Alto 5
Proceder à conferência das notas taquigráficas, bem como dos votos dos ministros Médio Médio 3
Dirigir a execução dos trabalhos do gabinete, orientando  e controlando o andamento das atividades Alto Alto 5
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Verificar a natureza da vaga do(a) ministro(a) a ser preenchida Médio Baixo 2
Oficiar aos órgãos para que enviem lista de interessados em compor lista tríplice para preenchimento de vaga 
de ministro.
Alto Médio 4
Organizar as listas dos interessados para disponibilizar aos(às) ministros(as) Médio Médio 3
Alimentar o SGI para geração de relatórios, cédulas e mapas de apuração, subsidiando o processo de escolha 
da lista trílice.
Médio Médio 3
Preparar o material a ser usado na sessão do Plenário, marcada pela Presidência, para votação da lista tríplice Médio Médio 3
Publicar edital da sessão marcada pela Presidência Médio Médio 3
Expedir convites aos gabinetes para participação em Sessão do Plenário, marcada pela Presidência, para 
escolha da lista tríplice, confirmando a participação dos ministros na referida Sessão.
Baixo Médio 2
Solicitar que as áreas (SAD, STI, SSE, SIS, CEAR, CSEG e CTAQ) adotem providências necessárias ao 
funcionamento da Sessão do Plenário de escolha da lista tríplice.
Médio Baixo 2
Prestar apoio durante a sessão  de conferência da presença dos ministros para efeito de quorum , distribuição 
dos mapas de apuração, das cédulas  de votação e seu recolhimento, relações de interessados e outros 
materiais.
Alto Médio 4
Expedir ofícios ao Ministério da Justiça e à Presidência da República informando os nomes escolhidos na 
sessão.
Alto Médio 4
Elaborar a ata da Sessão  do Plenário, que escolheu a lista tríplice, a ser assinada pelo(a) Presidente e 
Diretor(a)-Geral.
Alto Médio 4
Publicar a ata da sessão do Plenário que escolheu a lista tríplice. Alto Baixo 3
Acompanhar a publicação do nome escolhido da lista tríplice (decreto) para providências quanto a posse e a 
confecção de materiais relativos ao novo ministro (placas, becas, etc)
Alto Baixo 1
Publicar edital da sessão de posse marcada pela Presidência Médio Baixo 3
Expedir convites aos gabinetes para participação em Sessão de Posse do novo ministro, confirmando a 
participação dos ministros na referida Sessão.
Médio Médio 2
Redigir texto de posse que será lido pelo(a) DG na Sessão de Posse do novo ministro Médio Médio 3
Elaborar a ata da sessão de posse para assinatura do(a) Presidente e do(a)  Diretor(a)-Geral Alto Médio 4
Publicar a ata da sessão de posse Alto Baixo 3
Autuar em processo todos os atos praticados para escolha e posse do novo ministro Alto Baixo 3
Acompanhar o final de mandato próximo e os prazos regimentais de cargos administrativos do STJ (Presidente 
e Vice do STJ, CCNJ, DR, membros do CJF, ENFAM, TSE, CNJ e CNMP)
Baixo Baixo 1
Publicar edital da sessão para eleição de cargos administrativos  do STJ (Presidente e Vice do STJ, CCNJ, DR, 
membros do CJF, ENFAM, TSE, CNJ e CNMP)
Médio Médio 3
Expedir convites aos gabinetes para participação em Sessão do Plenário destinada a eleição de cargos 
administrativos, confirmando a participação dos ministros na referida Sessão.
Baixo Médio 2
Preparar material (cédulas, roteiro e materia extra determinada pela Presidência) a ser usado na sessão Baixo Baixo 1
Solicitar que as áreas (SAD, STI, SSE, SIS, CEAR, CSEG e CTAQ) adotem providências necessárias ao 
funcionamento da Sessão do Plenário.
Médio Baixo 2
Prestar apoio durante a sessão de conferência  da presença dos ministros para efeito de quorum , distribuição 






































































































Elaborar a ata da sessão de eleição de cargos administrativos, para assinatura do(a) Presidente e Diretor(a)-
Geral, 
Alto Médio 4
Publicar a ata da sessão de eleição de cargos administrativos Médio Baixo 2
Autuar em processo todos os atos praticados para eleição de cargos administrativos Médio Médio 3
Publicar edital da sessão do Conselho de Administração marcada pela presidência Médio Médio 3
Expedir convites aos gabinetes para participação em Reunião do Conselho de Administração, informando a 
data da sessão marcada pela Presidência
Médio Alto 4
Elaborar a pauta da sessão do Conselho de Administração, após consulta aos gabinetes Alto Médio 4
Preparar as cédulas, a pauta e matéria extra determinada pela Presidência a ser usado na sessão do Conselho 
de Administração
Médio Baixo 2
Solicitar que a Coordenadoria de Taquigrafia registre as notas taquigráficas da Sessão do Conselho de 
Administração.
Médio Baixo 2
Acompanhar o funcionamento da sessão do Conselho de Administração prestando o devido apoio e fazendo 
anotações para elaborar a ata da sessão do Conselho de Administração.
Médio Baixo 2
Elaborar ata da sessão do Conselho de Administração, para assinatura do(a) Presidente e do(a) Diretor(a)-Geral Alto Médio 4
Publicar a ata da Reunião do Conselho de Administração, encaminhando cópia aos gabinetes, para 
conhecimento
Médio Baixo 2
Receber as demandas da Secretaria do Tribunal ou da Presidência Baixo Baixo 1
Elaborar documentos administrativos, de acordo com a demanda, seja da Secretaria do Tribunal ou da 
Presidência
Médio Médio 3
Despachar os expedientes com o(a) DG ou com a Presidência Médio Baixo 2
Expedir documentos, se for externo Médio Baixo 2
Tramitar documentos, se for interno Baixo Baixo 1
Receber o processo ou demanda para elaboração/atualização de atos normativos Baixo Baixo 1
Revisar minuta, quando necessário Médio Médio 3
Despachar minuta de ato normativo com o(a) Diretor(a)-Geral ou com o(a) Presidente Médio Baixo 2
Publicar o ato normativo Alto Baixo 3
Juntar cópia do ato normativo, nos autos, arquivando-os Baixo Baixo 1






























































































































































































































































































































































































































































Aprovar os pareceres jurídicos em processos, petições, recursos e demais documentos submetidos pelo Diretor-
Geral.
Alto Alto 5
Aprovar as minutas de editas, contratos, convênios e outros ajustes, apresentados por outras unidades do 
Tribunal.
Alto Médio 4
Orientar os assessores jurídicos em relação às diretizes a serem seguidas na unidade. Médio Médio 3
Supervisionar as atividades dos estagiários na AJU Médio Médio 3
Orientar os assessores jurídicos em realação as medidas a serem adotadas para o cumprimento das decisões 
judiciais
Alto Baixo 3
Supervisionar as atividades de acompanhamento dos processos judiciais na AJU Médio Médio 3




























































































































































































































































Examinar processos, petições, recursos e demais documentos submetidos pelo Diretor-Geral que
subsidiarão a elaboração de pareceres jurídicos na AJU.
Médio Médio 3
Analisar minutas de editais, contratos, convênios e outros ajustes, sugerindo alterações, quando for o
caso.
Alto Médio 4
Revisar, quando solicitado pelas unidades, minutas de normativos internos. Baixo Médio 2
Elaborar pareceres jurídicos observando a legislação, a doutrina e a jurisprudência sobre o assunto. Alto Alto 5
Submeter os pareceres elaborados à aprovação do Assessor-Chefe. Baixo Baixo 1
Treinar os estagiários lotados na unidade, orientando-os e revisando as atividades realizadas. Baixo Médio 2
Realizar o cadastro das ações com repercussão para a União no sistema push, no site dos Tribunais e no
arquivo interno da AJU. 
Médio Médio 3
Autuar processo administrativo para fins do acompanhamento dos autos com repercussão para a União. Baixo Baixo 1
Elaborar informações, relativas aos processos judiciais com repercussão para a União, a serem prestadas
ao Juízo.
Alto Alto 5











































3.a. Assessoria de Ética e Disciplina - gestor

























































































































































































































































Presidir o Comitê Gestor do Código de Conduta Alto Alto 5
Coordenar os trabalhos das Comissões de Ética, Sindicância e Processo Administrativo 
disciplinar
Alto Alto 5





















3.b. Assessoria de Ética e Disciplina - unidade








































































































































































































































































































































































































Verificar se o nome do servidor consta nos processos de sindicância ou de procedimento administrativo 
disciplinar
Baixo Baixo 1
Emitir certidão de nada consta ou consta, para fins de concessão de aposentadoria ou redistribuição de 
servidor.
Alto Baixo 3
Enviar certidão à Secretaria de Gestão de Pessoas, para fins de concessão de aposentadoria ou 
redistribuição de servidor.
Baixo Baixo 1
Elaborar estratégia de divulgação anual do Código de Conduta, em parceria com a Secretaria de 
Comunicação Social
Alto Médio 4

































Disponibilizar aos servidores os termos de compromisso de adesão ao Código de Conduta garantindo que 
todos sejam assinados
Alto Baixo 3
Designar comissão processante, dentro dos critérios fixados na Portaria de Designação, para apuração de 
infração ética no Tribunal
Baixo Baixo 1
Comunicar ao servidor denunciado hipótese de possível infração Alto Baixo 3
Apurar a denúncia Alto Alto 5
Analisar defesa prévia apresentada pelo servidor denunciado Alto Alto 5
Elaborar relatório conclusivo com sugestão de arquivamento, proposição de Termo de Ajustamento de 
Conduta ou proposta de instauração de Sindicância ou PAD
Alto Alto 5
Notificar servidores sobre a necessidade de apresentação das declarações, certidões e de nada consta 
para posse em cargo público para ocupação de cargo em comissão ou função de confiança
Médio Baixo 2
Avaliar as declarações e certidões e registrar informações nos sistemas Alto Médio 4
Comunicar à Secretaria de Gestão de Pessoas o atendimento dos requisitos para posse no cargo público Alto Baixo 3
Designar comissão processante (dentro dos critérios fixados na Portaria de Designação) Baixo Baixo 1
Notificar o servidor denunciado Alto Baixo 3







































































































































































































































































































































































































































































































































































Analisar defesa escrita Alto Alto 5























4.a. Assessoria de Modernização e Gestão Estratégica - gestor









































































































































































































































































































































































Estabelecer objetivos e metas a serem atingidas pela unidade Alto Médio 4
Organizar as atividades, distribuindo-as entre os membros da equipe de acordo com suas competências Médio Médio 3
Monitorar o desempenho dos membros da equipe, avaliando seus resultados Médio Baixo 2
Intermediar conflitos entre os membros da equipe, propondo soluções Baixo Médio 2
Articular parcerias internas e externas para viabilizar os objetivos estratégicos do Tribunal Médio Alto 4
Interpretar dados e informações de fontes diversas relativos ao diagnóstico estratégico interno e externo, bem como 
à elaboração de cenários
Médio Médio 3
Tomar decisões acerca dos assuntos afetos à área Alto Baixo 3

























4.b. Assessoria de Modernização e Gestão Estratégica - unidade































































































































































































































































Avaliar minuta de alteração ou criação de norma, propostas pelas unidades do Tribunal Médio Médio 3
Pesquisar a existência norma sobre assunto,  realizando estudos complementares, incluindo outros órgãos Alto Baixo 3
Realizar ajustes na minuta de criação ou alteração de norma, de acordo com a técnica legislativa Alto Alto 5
Encaminhar minuta de criação ou alteração de norma para validação da unidade solicitante Baixo Baixo 1
Consultar unidades afetadas pela norma, verificando possíveis impactos nas rotinas de trabalho das áreas Médio Baixo 2
Finalizar minuta, observando manifestações das unidades solicitante e afetadas pela norma Alto Médio 4
Instruir processo de criação ou alteração de norma, seguindo regulamentos sobre técnica legislativa Alto Baixo 3
Submeter o processo de criação ou alteração de norma para aprovação do Diretor-Geral Baixo Alto 3
Encaminhar minuta de norma aprovada ao Gabinete do Diretor-Geral para publicação Alto Baixo 3
Propor a política de gestão de riscos e os instrumentos de gerenciamento de riscos no Tribunal Alto Médio 4
Divulgar a política de gestão de riscos e os instrumentos de gerenciamento de riscos no Tribunal Médio Alto 4
Prestar apoio técnico relativo à gestão de riscos às unidades e comitês do Tribunal Médio Médio 3
Coordenar o processo de gestão de riscos no Tribunal Alto Alto 5
Auxiliar no levantamento de necessidades de capacitação dos servidores envolvidos com a gestão de riscos Médio Médio 3













































4.1.a. Coordenadoria de Planejamento Estratégico - gestor






































































































































































































































































































































Acompanhar as ações atribuídas aos servidores no plano de ação da unidade Alto Médio 4
Fornecer feedback sobre o desempenho dos membros da equipe Alto Médio 4
Planejar as tarefas, prazos, urgências e prioridades, atribuindo-as de acordo com o perfil de cada membro 
da equipe
Alto Alto 5
Gerenciar a freqüência e a escala de férias do setor Médio Baixo 2
Negociar com a chefia superior prazos e resultados Alto Médio 4
Resolver conflitos, buscando consenso em questões controversas Alto Alto 5
Conduzir processos de mudança Alto Alto 5
Propor melhorias em indicadores de desempenho a partir da análise dos resultados alcançados Alto Alto 5
Identificar riscos, propondo soluções para administrá-los Médio Alto 4


























4.1.b. Coordenadoria de Planejamento Estratégico - unidade
Elaborar minuta de portaria com responsabilidade dos gestores de indicadores e projetos encaminhando para aprovação e
publicação
Alto Médio 4
Informar gestores sobre a publicação de portaria com suas responsabilidades quanto ao monitoramento dos indicadores e
projetos estratégicos
Baixo Baixo 1
Disponibilizar informações sobre os indicadores e iniciativas na intranet Baixo Baixo 1
Verificar se o preenchimento do sistema stratej, com os resultados dos indicadores e as respectivas análises críticas, está
completo
Alto Baixo 3
Elaborar minuta de Relatórios de Desempenho Institucional - RDI, a partir dos resultados apurados com os indicadores e
projetos, encaminhando para revisão
Alto Alto 5
Receber RDI revisado,  procedendo aos ajustes, quando for o caso Alto Médio 4
Elaborar pauta de Reunião de Análise Estratégica - RAE, com dados relevantes do RDI a serem discutidos Alto Alto 5
Elaborar apresentação PowerPoint com pauta da RAE Alto Alto 5
Solicitar à àrea de comunicação, cobertura da RAE Alto Baixo 3
Elaborar a ata da RAE, solicitando assinaturas dos participantes Alto Alto 5
Conhecer da ata da RAE, procedendo às alterações necessárias no plano estratégico Alto Médio 4
Divulgar relatório e ata da RAE na intranet Alto Baixo 3
Solicitar  à àrea de comunicação a publicação do RDI na internet Alto Baixo 3
Registrar todas as tratativas, realizadas na RAE, nos processos administrativos específicos Alto Baixo 3
Monitorar a  implementação das ações definidas na RAE Alto Médio 4
Elaborar Relatório de Desempenho Institucional – RDI consolidado do plano estratégico com base nas informações registradas
no sistema stratej
Alto Alto 5
Encaminhar RDI para validação do Assessor-chefe da AMG Alto Baixo 3
Proceder aos ajustes do RDI Alto Médio 4
Realizar reunião para apresentação dos resultados obtidos no plano estratégico Alto Alto 5
Elaborar livreto de resultados do plano estratégico, disponibilizando-o na intranet e internet Alto Alto 5
Divulgar na intranet e internet os resultados obtidos Alto Baixo 3
Elaborar documento com lições aprendidas para subsidiar a elaboração de novo plano estratégico Alto Alto 5
Registrar todas as tratativas no Processo Administrativo do plano estratégico, arquivando-o Alto Baixo 3
Concluir ciclo de acompanhamento estratégico no stratej Baixo Baixo 1
Definir unidade a ser alinhada pelo desdobramento do planejamento estratégico Alto Médio 4
Elaborar minuta de painel de contribuição da unidade Alto Alto 5
Elaborar cronograma de alinhamento a ser apresentado para a unidade alinhada Alto Baixo 3
Realizar reunião de apresentação do alinhamento para unidade Alto Alto 5
Assessorar unidade na construção/revisão do painel de contribuição Alto Alto 5
Treinar representantes da unidade para uso do sistema stratej Alto Alto 5
Prestar apoio técnico à unidade para lançamento de plano de ação e painel de contribuição no stratej Alto Médio 4
Elaborar minuta de comunicado setorial com apresentação dos produtos principais do alinhamento (painel de contribuição e
plano de ação) e informação sobre o início do ciclo trimestral de monitoramento dos indicadores e ações
Alto Baixo 3
Encaminhar e-mail , ao final do ciclo trimestral, solicitando atualização dos resultados dos indicadores e respectivas análises
críticas, bem como do plano de ação no sistema stratej para elaboração do Relatório de Desempenho Setorial - RDS
Alto Baixo 3
Revisar RDS, procedendo aos ajustes, quando necessário Alto Médio 4
Revisar pauta de Reunião de Análise Tática - RAT elaborada pela unidade Alto Alto 5
Participar da RAT da unidade Baixo Baixo 1
Revisar ata da RAT, colhendo as assinaturas do participantes Baixo Baixo 1
Registrar todas as tratativas, relativas ao alinhamento das unidades ao planejamento estratégico do Tribunal, em processo
administrativo específico
Alto Baixo 3
Incluir assunto tratado na RAT na pauta da RAE, se for o caso Alto Baixo 3
Manter atualizada a Metodologia de Gestão de Projetos do STJ Alto Alto 5
Auxiliar os gestores na elaboração dos instrumentos da metodologia Alto Médio 4
Elaborar parecer técnico indicando se iniciativa é estratégica Alto Alto 5
Elaborar análise crítica sobre o andamento do portfólio de projetos estratégicos para constar no Relatório de Desempenho
Institucional e Relatório de Gestão
Alto Alto 5
Elaborar minuta de portaria de designação de gestor de projetos e encaminhar para publicação Alto Baixo 3
Realizar comunicados aos gestores de projetos Alto Baixo 3
Realizar reunião de acompanhamento de projetos com gestores Alto Médio 4


































































































































































































































































































































































Realizar reuniões com áreas técnicas para estudo do plano estratégico do Poder Judiciário Alto Alto 5
Propor metas e glossário de metas para o STJ, coligindo as informações, de acordo com as diretrizes do CNJ, e efetuando críticas Alto Alto 5
Efetuar ajustes nos indicadores, caso necessário, quando do recebimento do CNJ das metas aprovadas e glossário consolidado Alto Médio 4
Informar aos responsáveis pelos indicadores,vinculados às metas nacionais, da necessidade de acompanhamento Alto Baixo 3
Atualizar as metas do STJ nos processos administrativos respectivos Médio Baixo 2
Lançar dados no Sistema de Metas Nacionais, de acordo com o calendário fixado pelo CNJ Alto Baixo 3
Atualizar as informações relativas às metas nacionais na intranet Baixo Baixo 1
Demandar à área de comunicação a atualização das informações, relativas às metas nacionais, na internet Alto Baixo 3
Elaborar o relatório de desempenho institucional trimestral Alto Alto 5
Publicar relatório de desempenho institucional trimestral na intranet Baixo Baixo 1
Monitorar publicação das normas do Tribunal de Contas da União – TCU para a elaboração do Relatório de Gestão – RG do
Tribunal, do exercício de referência, no sítio do TCU
Alto Médio 4
Revisar a norma do STJ, que trata do Relatório de Gestão, conforme alteração na norma do TCU, se for o caso Alto Médio 4
Fazer levantamento do rol de unidades competentes e documentos necessários à instrução do RG Alto Médio 4
Autuar processo administrativo para tratar do RG do exercício, inserindo os respectivos normativos do TCU e do STJ Médio Baixo 2
Elaborar minuta de memorando do Diretor-Geral para as unidades do Tribunal, com solicitação de informações, encaminhando
para providências
Alto Médio 4
Interagir com as unidades para preenchimento de documentações (drive T), relativo às recomendações da área de Auditoria
Interna
Médio Alto 4
Receber informações das unidades, consolidando-as, no prazo determinado Alto Baixo 3
Elaborar minuta de RG, encaminhando para revisão do gabinete do Diretor-Geral Alto Alto 5
Receber RG revisado, procedendo aos ajustes e incluindo no sistema do TCU Alto Alto 5
Anexar o arquivo do RG, com o recibo de entrega do TCU, ao processo administrativo respectivo Médio Baixo 2
Demandar à  área de comunicação a atualização das informações na internet Alto Baixo 3
Disponibilizar o RG na intranet Baixo Baixo 1
Autuar processo administrativo para elaboração de plano estratégico do STJ Baixo Baixo 1
Nomear equipe de desenvolvimento do plano estratégico do STJ Alto Médio 4
Propor minuta do plano, a ser aprovado pelo Conselho de Administração, analisando as informações do ambiente interno e
externo ao STJ, juntamente com a equipe de desenvolvimento
Alto Alto 5
Elaborar norma para aprovação do plano estratégico do Tribunal Alto Baixo 3
Encaminhar proposta do plano estratégico do Tribunal,para análise do Conselho de Administração Alto Baixo 3
Receber processo, com a proposta de plano estratégico aprovada na reunião do Conselho de Administração, promovendo
alterações, caso necessário
Alto Baixo 3
Lançar dados, do plano estratégico, no sistema de gestão estratégica Alto Médio 4
Encaminhar norma e plano estratégico, para publicação Alto Baixo 3
Elaborar plano de implementação e de comunicação do plano estratégico Alto Alto 5
































































4.2.a. Coordenadoria de Gestão de Processos de Trabalho - gestor


















































































































































































































































































































Fornecer informações ao assessor-chefe, em assuntos de sua competência, subsidiando-o nos processos de tomada de 
decisão.
Alto Médio 4
Controlar o patrimônio da unidade. Médio Baixo 2
Gerenciar férias e frequencia de servidores. Médio Baixo 2
Coordenar a elaboração e execução do plano de ação da unidade. Alto Alto 5
Elaborar proposta orçamentária da unidade Alto Médio 4
Distribuir atividades entre membros da equipe. Alto Médio 4
Analisar o trabalho elaborado pelos servidores, solicitando ajustes quando necessário, e despachando os processos ao 
destino adequado.
Alto Médio 4
Responder às auditorias da Secretaria de Auditoria Interna. Alto Alto 5
Controlar a elaboração de projeto básico, contratação e execução contratual de interesse da unidade. Alto Médio 4
Propor a participação de servidores da unidade em ações de capacitação. Médio Médio 3
























4.2.b. Coordenadoria de Gestão de Processos de Trabalho - unidade



























































































































































































































Avaliar pedidos de alteração da estrutura oriundos das unidades, elaborando parecer técnico acerca da viabilidade do pleito. Alto Alto 5
Elaborar ato normativo instituindo a nova estrutura ou promovendo os ajustes necessários à estrutura anterior seguindo as diretrizes da 
Administração.
Médio Médio 3
Manter atualizada a Planilha de Composição de Custos dos Cargos em Comissão e das Funções Comissionadas do STJ. Baixo Baixo 1
Instruir processo que trata da criação ou alteração da estrutura organizacional, submetendo-o para aprovação superior. Baixo Baixo 1
Alterar a Tabela de Siglas das unidades do STJ de acordo com a estrutura aprovada pela autoridade competente. Baixo Baixo 1
Elaborar organogramas, de acordo com a nova configuração estrutural. Baixo Baixo 1
 Promover a atualização dos arquivos da estrutura organizacional na intranet e no Portal da Internet. Médio Baixo 2
Encaminhar comunicação sobre a alteração da estrutura às unidades interessadas. Médio Baixo 2
Pesquisar registros relativos à criação, à extinção ou alteração de denominação de unidades organizacionais para instrução de processos 
e elaboração de pareceres técnicos.
Alto Médio 4
Elaborar pareceres acerca da evolução da estrutura orgânica do Tribunal. Alto Alto 5
Solicitar às unidades propostas de atualização das respectivas competências e atribuições descritas no Manual de Organização. Médio Baixo 2
Avaliar as competências propostas pelas unidades organizacionais para elaboração do Manual de Organização. Alto Alto 5
Adequar o texto proposto pelas unidades, de acordo com o padrão do Manual de Organização do STJ. Alto Médio 4
Elaborar ato normativo de aprovação da nova versão do Manual de Organização. Médio Baixo 2
Instruir processo de atualização do Manual de Organização, submetendo-o para aprovação superior. Baixo Baixo 1
Promover a atualização dos arquivos do Manual de Organização na Intranet. Médio Médio 3
Avaliar propostas para implantação de sistema de gestão da qualidade, conforme requisitos da norma NBR ISO 9001. Alto Médio 4
Elaborar cronograma de implantação de sistemas de gestão da qualidade. Médio Baixo 2
Mapear o processo de trabalho a ser certificado. Alto Alto 5
Elaborar a documentação do sistema de gestão da qualidade, em conjunto com a unidade interessada. Alto Alto 5
Orientar as unidades quanto ao atendimento aos requisitos obrigatórios da norma NBR ISO 9001. Alto Médio 4
Elaborar projeto básico para contratação de organismo certificador. Alto Médio 4
Realizar auditorias internas no sistema de gestão da qualidade. Alto Médio 4
Treinar os servidores da unidade no sistema de gestão da qualidade. Alto Médio 4
Avaliar o processo certificado com base em indicadores de desempenho. Alto Alto 5
Propor a implantação de melhorias em processo certificado. Alto Alto 5
Entrevistar os operadores do processo de trabalho. Alto Médio 4
Identificar os passos do processo de trabalho, suas entradas e saídas. Alto Médio 4
Elaborar a representação gráfica do processo (fluxograma). Alto Baixo 3
Validar o processo mapeado junto aos operadores/gestores. Médio Médio 3
Publicar o processo de trabalho validado no portal da gestão de processos. Médio Médio 3
Redesenhar processos de trabalho, visando melhoria de desempenho. Médio Alto 4























































































4.3.a. Coordenadoria de Gestão da Informação - gestor



































































































































































































































Elaborar o plano de ação anual da unidade  visando o planejamento das metas e objetivos a serem atingidos de 
acordo com o Planejamento Estratégico do Tribunal.
Alto Médio 2
Planejar as atividades  da unidade,  distribuindo-as de acordo com as competências de cada servidor Médio Médio 3
Monitorar a execução das atividades realizadas pelos servidores da área Médio Médio 3
Analisar as informações e intercorrências propondo soluções Alto Alto 5
Monitorar a realização das atividades da área por meio de controles internos Médio Alto 4
Promover articulação junto às unidades fontes das informações para garantir o cumprimento dos prazos e o 
correto lançamento das informações  no Sistema Justiça.
Alto Médio 4
Promover reuniões com os servidores e com as áreas fontes das informações visando garantir a qualidade, 
fidedignidade e tempestividade das informações.
Médio Baixo 2
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Coletar os dados no Sistema Justiça/Módulo de Estatística no primeiro dia útil do mês. Alto Médio 4
Salvar os dados em planilhas EXCEL, classificando as informações por tipos: relator, classes de feitos, 
órgão julgador, etc. 
Médio Baixo 2
Fazer o tratamento das informações, dispondo-as no padrão que será publicado no Boletim Estatístico - 
BE
Alto Alto 5
Elaborar a Apresentação do BE, inserindo informações analíticas para subsidiar o processo decisório Alto Médio 5
Preencher as planilhas em Excel a serem publicadas no BE, de acordo com as normas ABNT. Médio Médio 3
Elaborar gráficos, inserindo-os no BE para que facilitem a interpretação dos dados Médio Médio 3
Verificar a formatação  e demais informações constantes das planilhas e  gráficos, promovendo 
correções, caso necessário.
Médio Médio 3
Observar a conformidade dos dados, preservando a fidedignidade das informações. Alto Alto 5
Providenciar dados estatísticos judiciais para as unidades do STJ no intuito de subsidiar suas decisões Alto Alto 5
Encaminhar aos gabinetes de ministros relatórios individuais da movimentação procussual Alto Alto 5
Fornecer gráficos, tabelas e relatórios das atividades jurisdicinais para o cumprimento satisfatório da LAI Alto Alto 5
Coletar os dados estatísticos solicitados pelo CNJ para o "Justiça em Números" diretamente no 
SIAJ/Estatística, semestralmente.
Alto Alto 5
Coletar os dados estatísticos solicitados pelo CNJ para o 'Módulo de Produtividade" diretamente no 
SIAJ/Estatística, mensalmente.
Alto Alto 5
Articular junto às áreas competentes, visando o envio dos dados relativos às suas competências  dentro 
dos prazos estabelecidos pelo CNJ.
Médio Baixo 2
Realizar análise e tratamento das informações a serem atualizadas no site "Justiça em Números" Alto Médio 4
Lançar as informações de acordo com o Glóssário do programa "Justiça em Números"-CNJ. Médio Médio 3
Extrair os dados do SIAJ/Estatísticas, para elaboração dos relatórios, semestrais e anuais, das atividades 
jurisdicionais do STJ e dos relatórios da dos Órgãos julgadores: C. Especial, Seções e Turmas.
Alto Médio 4
Realizar análise e tratamento das informações, no formato solicitado, incluindo-as no relatório de 
atividades jurisdicionais do STJ e dos Órgãos Julgadores: C. Especial, Seções e Turmas.
Alto Alto 5
Preencher as planilhas EXCEL,  utilizadas no Boletim Estatístico,  nos relatórios e demais produtos da 









































































































5.1.a. Gabinete da Secretaria Judiciária - gestor








































































































































































































































































































































































































































































































































Homologar relatório trimestral de desempenho da Secretaria Judiciária mediante o levantamento dos indicadores táticos e 
operacionais da organização
Alto Médio 4
Homologar relatório de gestão da Secretaria Alto Alto 5
Gerenciar o estoque de processos da Secretaria, mediante controle estatístico do acervo em trâmite na unidade Alto Médio 4
Supervisionar o plantão judiciário da Secretaria Judiciária Alto Médio 4
Homologar os lançamentos realizados no Cadastro de Ministros e no sistema de Gestão de Impedimentos Alto Alto 5
Gerenciar o controle de frequência da Unidade e a distribuição dos períodos de férias dos servidores Médio Médio 3
Atuar como interlocutor técnico nos assuntos ligados à integração eletrônica do STJ com os demais tribunais Alto Médio 4
Coordenar a execução do plano de comunicação da unidade Alto Médio 4
Representar os interesses da Secretaria Judiciária perante outras unidades do Tribunal e o público externo Alto Alto 5
Apresentar a estrutura e os processos de trabalho da Secretaria Judiciária em eventos oficiais Alto Alto 5
Elaborar expedientes oficiais relacionados à Secretaria Judiciária de acordo com o Manual de Padronização de Textos do STJ Alto Médio 4
Realizar a avaliação de desempenho dos servidores da unidade de acordo com a metodologia estabelecida pela Secretaria de 
Gestão de Pessoas (Aprimore)
Alto Médio 4
Definir a política de distribuição de pessoas, bem como de cargos comissionados e funções de confiança da unidade Alto Médio 4
Propor à Administração do Tribunal a criação ou modificação de normativos internos relativos às atividades da Secretaria 
Judiciária.
Alto Alto 5
Suscitar à Presidência do Tribunal dúvidas relacionadas à distribuição em geral dos feitos Alto Alto 5
Elaborar a proposta de consumo de material para o exercício, observados os critérios de oportunidade, conveniência e 
sustentabilidade dos bens 
Alto Baixo 3
Aprovar a criação de novas demandas de Tecnologia da Informação relacionadas às atividades da Secretaria, priorizando-as de 
acordo com os objetivos estratégicos da unidade
Alto Alto 5
Solicitar junto ao Conselho Nacional de Justiça (CNJ) e gerenciar a alteração dos padrões estabelecidos nas Tabelas Processuais 
Unificadas de acordo com as necessidades da unidade e as diretrizes firmadas em atos oficiais e no Regimento Interno do 
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Apurar resultados dos indicadores de desempenho setoriais de responsabilidade do gabinete da SJD Alto Médio 4
Atualizar o plano de ação com as ações de responsabilidade da SJD, inserindo as principais realizações do período Alto Médio 4
Atualizar as iniciativas estratégicas sob a responsabilidade da SJD com as principais realizações do período Alto Médio 4
Enviar correio eletrônico alertando demais unidades sobre o prazo de apuração dos resultados dos indicadores de 
desempenho setoriais de responsabilidade das respectivas unidades
Alto Médio 4
Elaborar o Relatório de Desempenho Setorial - RDS, dentro do prazo previsto no normativo. Médio Médio 3
Informar a AMG sobre a finalização do RDS dentro do prazo previsto no normativo Alto Médio 4
Realizar ajustes eventualmente apontados pela AMG Médio Baixo 2
Inserir RDS no processo administrativo de alinhamento da unidade Baixo Baixo 1
Elaborar e distribuir a pauta da Reunião de Análise Tática - RAT, conforme modelo disponiblizado pela Assessoria de 
Modernização e Gestão Estratégica - AMG
Médio Médio 3
Realizar a RAT dentro do prazo previsto no normativo Alto Médio 4
Elaborar a ata da RAT Alto Médio 4
Validar a ata com os participantes Médio Baixo 2
Registrar a ata da RAT no processo administrativo Médio Baixo 2
Solicitar a assinatura eletrônica dos participantes Baixo Médio 2
Elaborar o IDS Médio Médio 3
Enviar o IDS a todos os colaboradores dentro do prazo previsto no normativo Alto Baixo 3
Inserir o IDS e a mensagem de envio aos colaboradoes no processo administrativo Alto Baixo 3
Informar a AMG sobre o término do ciclo trimestral Médio Baixo 2
Acessar Módulo de Distribuição Gerencial Alto Baixo 3
Emitir relatório dos processos que foram distribuídos em sessão do dia anterior. Alto Baixo 3
Gerar ata de distribuição dos feitos Alto Baixo 3
Encaminhar ata de distribuição à publicação com observância do calendário de circulação do Diário de Justiça 
Eletrônico (DJe)
Alto Baixo 3
Verificar no Diário de Justiça Eletrônico (DJe) a conformidade da publicação das atas referentes às sessões de 
distribuições anteriores 
Alto Baixo 3
Acessar o Módulo Gestão de Ministros Alto Médio 4
Cadastrar no sistema as informações funcionais dos Ministros da Corte de acordo com o Regimento Interno do STJ Alto Médio 4
Atualizar a composição dos Órgãos Julgadores do Tribunal com base nos atos oficiais praticados Alto Médio 4
Gerenciar o funcionamento do sistema de distribuição com observância dos princípios estabelecidos no Regimento 
Interno do STJ
Alto Alto 5
Emitir relatório resumido contendo todos os lançamentos realizados no sistema e sua respectiva fundamentação Alto Médio 4
Comunicar às unidades internas sobre as alterações realizadas no cadastro de Ministros Alto Médio 4
Acessar o módulo "Cadastro de Impedimentos" Alto Alto 5
Cadastrar no sistema as hipóteses que ensejam o impedimento dos Ministros da Corte, no termos do Código de 
Processo Civil, com base em informações oficiais recebidas dos Gabinetes dos Ministros
Alto Alto 5
Realizar gestão documental dos expedientes de comunicação de impedimentos de modo a garantir a oficialidade e a 
padronização das informações
Alto Alto 5
Atualizar as informações de impedimento no sistema com imediatidade gerando as respectivas certidões nos autos Alto Alto 5
Emitir relatório contendo o histórico de todos os lançamentos de impedimento realizados no sistema e sua respectiva 
fundamentação
Alto Alto 5
Verificar a conformidade da distribuição dos processos com base nas hipóteses de impedimento encaminhadas pelos 
Ministros
Alto Alto 5
Comunicar às unidades internas sobre as alterações realizadas no cadastro de impedimento dos Ministros Alto Alto 5
Elaborar planejamento anual do funcionamento do plantão judiciário com base no calendário oficial do Tribunal e 
identificação dos feriados e dia não úteis
Alto Alto 5
Organizar as escalas de trabalho dos plantonistas da unidade Alto Médio 4
Gerenciar o recebimento e a distribuição dos processos durante o plantão judiciário com observância dos atos 
normativos aplicáveis
Alto Alto 5
Comunicar aos Gabinetes e à Secretaria dos Órgãos Julgadores sobre a distribuição de processos durante o plantão 
judiciário
Alto Médio 4
Atender ao público em geral sobre o funcionamento do plantão judiciário, esclarecendo as dúvidas que forem 
suscitadas
Alto Alto 5
Cadastrar no banco de dados da unidade as escalas e os repectivos números de contato dos plantonistas dos 
Gabinetes de Ministros
Alto Médio 4
Realizar levantamento diário sobre o fluxo de entrada e saída de processos recursais e originários na unidade Alto Médio 4
Medir a produtividade diária das diferentes unidades da Secretaria Judiciária Alto Médio 4
Mensurar diariamente o quantitativo de processos distribuídos aos Ministros da Corte, bem como os registrados ao 
Ministro Presidente por força da triagem processual
Alto Médio 4
Analisar o cenário externo mediante acompanhamento do quantitativo de processos encaminhados individualmente 
pelos Tribunais de origem
Alto Médio 4
Produzir relatório analítico com os principais dados estatísticos da unidade. Alto Alto 5
Comunicar aos colaboradores da Secretaria Judiciária informações de cunho institucional de interesse da unidade Alto Médio 4
Divulgar ao público interno as iniciativas realizadas pela Secretaria e os resultados estratégicos alcançados Alto Médio 4
Disseminar o conhecimento sobre a cadeia de valor da Secretaria Judiciária Alto Médio 4
Redigir expedientes diversos relacionados às atividades da Secretaria de acordo com o Manual de Padronização de 
Textos do STJ
Alto Médio 4
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Fazer os ajustes da folha de ponto dos servidores, registrar as ocorrências e enviar o boletim de frequência Baixo Baixo 1
Planejar o consumo de material da unidade, realizar pedidos Baixo Baixo 1
Organizar o arquivo de documentos e petições da unidade Baixo Baixo 1
Identificar os elementos do planejamento estratégico que tangenciam a Secretaria Judiciária e a Coordenadoria de 
Atendimento Judicial: Missão, visão, objetivos estratégicos, projetos e indicadores.
Alto Baixo 3
Realizar a análise de cenário, avaliando o ambiente interno e externo para identificar riscos e oportunidades, 
pontos fortes e fracos.
Alto Médio 4
Fazer estudos dos serviços e produtos da CATJ e correlacionar ao planejamento estratégico da Tribunal e da SJD e 
montar propostas para o planejamento da unidade.
Alto Médio 4
Identificar a missão e definir a visão de futuro com base no estudo de cenários, do planejamento estratégico do 
Tribunal e da SJD e dos produtos, serviços e atribuições da unidade.
Alto Alto 5
Estabelecer os pontos de atuação fundamentais para o desenvolvimento da estratégia, identificando os objetivos 
táticos da unidade.
Alto Alto 5
Definir e desenvolver iniciativas, ações e indicadores de desempenho com base nos objetivos táticos. Alto Alto 5
Acompanhar os dados estatísticos dos atendimentos realizados no telefone, balcão presencial, e-mail com o 
objetivo de identificar situações críticas que necessitem ações corretivas.
Alto Baixo 3
Acompanhar a pesquisa de satisfação com o objetivo de identificar situações críticas ou necessidades dos clientes, 
além de avaliar o desempenho dos serviços prestados.
Alto Baixo 3
Avaliar os atendimentos transferidos e os encaminhados para os supervisores com o objetivo de identificar novas 
demandas dos usuários.
Alto Médio 4
Acompanhar os dados estatísticos de recebimento de petições com o objetivo de identificar situações críticas que 
necessitem ações corretivas.
Alto Baixo 3
Acompanhar os atendimentos realizados no disk petição, com o objetivo de identificar conformidade no protocolo 
de petições e identificar necessidade de ações corretivas
Alto Baixo 3
Acompanhar os dados estatísticos de emissão de certidões, expedientes, pedidos de restituição de custas com o 
objetivo de identificar situações críticas que necessitem ações corretivas.
Alto Baixo 3
Acompanhar a produção de conteúdos para o site do STJ e para as ferramentas de atendimento ao público, 
referente aos processos judiciais e funcionamento do STJ, com o objetivo de identificar necessidades dos clientes.
Alto Baixo 3
Acompanhar a execução dos projetos das Seções para controle do cumprimento de metas e objetivos. Alto Baixo 3
Avaliar as atividades, definir procedimentos, apresentar propostas e alternativas para os serviços das unidades. Alto Alto 5
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Coletar no sistema Justiça os dados estatísticos de petições com o objetivo de subsidiar a análise 
crítica das atividades e o planejamento do setor de protocolo.
Alto Baixo 3
Coletar no sistema de atendimento os dados estatísticos de emissão de certidões de advogados, 
partes e eleitoral com o objetivo de subsidiar a análise crítica e o planejamento da atividade.
Alto Baixo 3
Coletar nos sistemas de documentos os dados estatísticos de produção de ofícios, cartas e 
expedientes.
Alto Baixo 3
Coletar nos sistemas de atendimento os dados estatísticas dos atendimentos realizados no 
telefone, balcão presencial, e-mail com o objetivo de subsidiar a análise crítica das atividades e o 
planejamento do atendimento aos clientes.
Alto Baixo 3
Coletar os dados estatísticos da pesquisa de satisfação com o objetivo de subsidiar a análise crítica 
dos serviços de atendimento ao público, peticionamento eletrônico e consulta processual.
Alto Baixo 3
Coletar no sistema de restituição de custas os dados estatísticos para subsidiar a análise crítica e o 
planejamento da atividade.
Alto Baixo 3
Coletar os dados de conformidade de petição no sistema de atendimento do Disk Petição e 
Inspeção.
Alto Baixo 3
Planejar e programar os treinamentos das Seções. Médio Médio 3
Realizar os treinamentos das equipes da Seções, montado turmas, grade horária, conteúdos, 
avaliações, vídeo aulas.
Médio Médio 3
Fazer o acompanhamento do desempenho das equipes das Seções para identificar GAPs de 
capacitação.
Médio Médio 3
Elaborar e submeter expedientes referentes a pedidos e petições diridos a Ministros e a titulares 
de unidades internas do STJ.
Baixo Baixo 1
Encaminhar às unidades internas e entidades externas os expedientes e correspondências 
produzidos na Coordenadoria e nas Seções.
Baixo Baixo 1
Organizar a execução dos projetos e iniciativas da unidade, montando cronograma. Alto Médio 4
Acompanhar o cumprimento das entregas dos projetos e iniciativa. Alto Baixo 3
Acompanhar o cumprimento de metas e indicadores dos projetos e iniciativos necessidade de 
mudanças. 
Alto Baixo 3













































































5.2.1.a. Seção de Informações Processuais - gestor
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Administrar o material de consumo da unidade Médio Baixo 2
Administrar as rotinas de pessoal da unidade, tais como férias, frequência, absenteísmo, 
horas extras, afastamentos, entre outras.
Médio Baixo 2
Zelar pelos arquivos físicos e digitais da unidade de modo a mantê-los organizados, 
atualizados.
Alto Alto 5
Elaborar documentos e pareceres da unidade. Alto Alto 5
Realizar o controle patrimonial da unidade. Baixo Médio 2
Solicitar a manutenção predial e de equipamentos, monitorando a solução. Médio Baixo 2
Planejar os treinamentos da unidade visando o aprimoramento na execução das 
atividades 
Alto Alto 5
Gerenciar o processo de restituição de custas processuais Alto Médio 4
Gerenciar o processo de análise, resposta e encaminhamento de documentos recebidos 
pela unidade.
Alto Médio 4
Gerenciar o processo de produção de certidões. Alto Médio 4
Dar suporte para a produção de soluções em comunicação. Alto Médio 4
Gerenciar o processo de produção de certidões. Alto Médio 4
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 Discutir pautas com o gabinete Alto Médio 4
Entrevistar fontes Alto Alto 5
Acompanhar eventos, palestras e reuniões Alto Médio 4
Pesquisar temas que serão abordados Alto Alto 5
Redigir textos sobre serviços, ferramentas e personagens Alto Baixo 3
Buscar imagens na internet Alto Alto 5
Tirar fotos Alto Alto 5
Criar o design Alto Alto 5
 Revisar e editar Alto Baixo 3
 Redigir e-mail de divulgação com destaques das matérias Médio Baixo 2
Buscar conteúdos reflexivos para divulgação na página do informativo Alto Alto 5
Publicar na intranet da SJD Médio Médio 3
Discutir pautas com as chefias das três seções Alto Médio 4
 Entrevistar fontes Alto Baixo 3
Pesquisar temas que serão abordados Alto Médio 4
Redigir textos curtos e com linguagem informal sobre serviços, ferramentas e personagens Alto Médio 4
Buscar imagens na internet Alto Médio 4
Tirar fotos Alto Baixo 3
 Criar o design Alto Médio 4
Revisar e editar Alto Baixo 3
Enviar páginas para impressão Alto Baixo 3
  Efetuar a troca das páginas do mural Alto Baixo 3
Atualizar conteúdo Alto Médio 4
Criar e modernizar layout e menus Alto Alto 5
 Elaborar apresentações: imagens, textos e design Alto Alto 5
 Criar textos e design  para envio aos colaboradores sob demanda Alto Médio 4
Produzir campanhas de comunicação para melhorar a convivência e o clima organizacional Alto Médio 4
Preparar treinamentos para colaboradores Alto Médio 4
Revisar textos sob demanda Alto Alto 5
Idealizar e criar produtos para melhoria dos espaços físicos Alto Médio 4
Pesquisar temas que serão abordados Alto Alto 5
 Entrevistar fontes Alto Médio 4
Redigir textos sobre serviços, ferramentas e novidades da SJD Alto Médio 4
 Revisar textos Alto Médio 4
Pesquisar temas que serão abordados Alto Alto 5
 Entrevistar fontes Alto Médio 4
Redigir textos sobre serviços, ferramentas e novidades da SJD Alto Médio 4
Revisar textos Alto Médio 4
Receber os documentos deslocados para a unidade (cartas, ofícios, peças, processos) Médio Baixo 2
Identificar a destinação dos documentos físicos recebidos. Alto Médio 4
Encaminhar, por meio de ofício, os documentos destinados a outro órgão recebidos por equívoco. Alto Médio 4
Encaminhar, por meio do deslocamento interno, os documentos destinado a outra unidade do STJ. Alto Médio 4
Responder os pedidos de informação recebidos, por meio de ofício e carta, após verificadas as restrições de sigilo. Médio Médio 3
Elaborar expedientes avulsos quando o assunto dos documentos suscitar análise da presidência do STJ ou do ministro 
relator do processo.
Médio Alto 4
Registrar os encaminhamentos dados aos documentos recebidos na unidade. Alto Baixo 3
Atualizar o conteúdo dos materiais de treinamento sempre  que surgirem alterações de norma ou de rotina Alto Alto 5
Supervisionar o encaminhamento de documentos, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Registrar os pedidos de certidão recebidos pela unidade. Médio Baixo 2
Elaborar as certidões solicitadas, conforme limites legais. Alto Médio 4
Conferir as certidões emitidas a fim de confirmar as informações nelas inseridas. Alto Médio 4
Enviar por e-mail as certidões elaboradas e revisadas, no prazo estabelecido. Alto Baixo 3
Atualizar o conteúdo dos materiais de treinamento sempre  que surgirem alterações de norma ou de rotina Alto Alto 5
Supervisionar a produção de certidões, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Registrar os pedidos de restituição de custas, de porte e remessa e retorno dos autos e seus andamentos Alto Baixo 3
Prestar informações aos requerentes afim de que instruam o pedido de restituição da forma exigida pelo Tribunal. Alto Médio 4
Analisar os documentos que compõem o pedido de restituição de custas com atenção. Alto Alto 5
Verificar em sistema do Tesouro Nacional se o valor reclamado foi efetivamente recebido na rubrica do STJ. Alto Médio 4
Elaborar o parecer referente à análise do pedido de restituição. Alto Médio 4
Abrir e acompanhar processo administrativo de restitução de custas. Alto Médio 4
Encaminhar processo à área financeira do STJ para pagamento dos valores reclamados Alto Médio 4
Informar os requerentes da efetiva devolução dos valores reclamados Alto Baixo 3
Certificar no processo judicial, quando o pedido de restituição for nele recebido, dos procedimentos adotados para a 
devolução dos valores.
Alto Alto 5
Emitir certidão de comprovação de recebimento de valores na rubrica do STJ quando a demanda for autorizada pelo 
relator ou pela presidência.
Médio Alto 4
Atualizar o conteúdo dos materiais de treinamento sempre  que surgirem alterações de norma ou de rotina Alto Alto 5
Supervisionar a restituição de custas, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Auxíliar na construção de conteúdo jurídico específico para prestação de informações, respeitados os limites legais. Alto Alto 5
Preparar e aplicar treinamentos sobre assuntos jurídicos de interesse interno da coordenadoria Alto Alto 5
Auxíliar na elaboração de normativos internos. Alto Alto 5













































































































































































































5.2.2.a. Seção de Atendimento ao Cidadão - gestor






































































































































































































































































































Administrar material de consumo da unidade. Baixo Baixo 1
Administrar as rotinas de pessoal da Unidade tais como férias, frequência, 
absenteísmo, horas extra, afastamento, entre outras.
Alto Médio 4
Realizar o controle patrimonial da unidade. Baixo Baixo 1
Solicitar manutenção predial e de equipamentos e monitorar a solução. Médio Baixo 2
Realizar controle quantitativo e qualitativo das demandas registradas no Sistema 
de Atendimento (Unifica) com o objetivo de identificar situações críticas que 
necessitem ações corretivas.
Alto Alto 5
Gerenciar os processos de trabalho da Seção. Alto Alto 5
Planejar os treinamentos da unidade visando o aprimoramento na execução das 
atividades. 
Alto Alto 5
Gerenciar as atividades de produção de contéudos elaborados pelos servidores 
para o site do STJ e para as ferramentas de atendimento ao público para garantir 
a que as informações estejam sempre atualizadas.
Alto Médio 4
Gerenciar o processo de atendimento realizado por e-mail para garantir a 
conformidade das respostas e o atendimento dentro do prazo.
Alto Médio 4
Gerenciar as pendências registradas no sistema de atendimento conformidade 
das respostas e o atendimento dentro do prazo.
Alto Médio 4
Acompanhar a pesquisa de satisfação com o objetivo de identificar situações 
críticas ou necessidades dos clientes, além da avaliação do desempenho dos 
serviços prestados.
Alto Médio 4
Acompanhar a execução dos projetos da Seção para controle do cumprimento de 
metas e objetivos. 
Alto Alto 5




























5.2.2.b. Seção de Atendimento ao Cidadão - unidade
























































































































































































































































































































































































































































































































Realizar o atendimento registrando detalhadamente a solicitação do advogado/cidadão por telefone e por e-mail, utilizando 
sistemas de pesquisa específicos, visando a prestação de informações e à satisfação do cliente.
Alto Alto 5
Promover cursos de reciclagem para atualização e aprofundamento de conhecimento sobre assuntos pertinentes à seção com base 
nos registros do sistema de atendimento, subsidiando a prestação de informações.
Alto Alto 5
Responder após análise as demandas referentes à prestação de informação, não solucionadas no atendimento de primeiro nível, 
registradas como pendência no sistema de atendimento. 
Alto Alto 5
Atualizar o banco de informações (sistema interno de busca e modelos de e-mail), de acordo com alterações legislativas, 
surgimento de novas demandas e registros do sistema de atendimento, subsidiando a prestação de informações.
Alto Médio 4
Atualizar o "Perguntas frequentes", ferramenta de informações para o usuário externo, disponível na página do STJ, de acordo com 
alterações legislativa e surgimento de novas demandas.
Alto Médio 4
Propor novos assuntos, bem como a redação de textos relacionados as atribuições da seção para atualização da página do STJ, 
subsidiando a prestação de informações.
Médio Médio 3
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS



















5.2.2.a. (n) Seção de Gestão de Conteúdo e Triagem de Documentos Judiciais - gestor
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Administrar o material de consumo da unidade de modo evitar o uso excessivo e a insuficiência de recursos. Médio Baixo 2
Administrar as rotinas de pessoal da unidade, tais como férias, frequência, absenteísmo, horas extras, afastamentos, entre outras. Médio Baixo 2
Zelar pelos arquivos físicos e digitais da unidade de modo a mantê-los organizados e atualizados. Alto Alto 5
Elaborar documentos e pareceres da unidade dentro do prazo e limites legais estabelecidos.  Alto Alto 5
Realizar o controle patrimonial da unidade de modo a zelar pelos bens de sua responsabilidade. Baixo Médio 2
Solicitar a manutenção predial e de equipamentos, monitorando a solução. Médio Baixo 2
Verificar a necessidade de treinamentos da unidade visando o aprimoramento na execução das atividades. Alto Alto 5
Gerenciar o procedimento restituição de custas processuais, dando subsídios ao atendimento, à negociação interna e externa e 
propondo melhorias.
Alto Médio 4
Gerenciar o processo de análise, resposta e encaminhamento de documentos recebidos pela unidade,  dando subsídios ao 
atendimento, à negociação interna e externa e propondo melhorias.
Alto Médio 4
Gerenciar o processo de produção de certidões,  dando subsídios ao atendimento, à negociação interna e externa e propondo 
melhorias.
Alto Médio 4
Dar suporte para a produção de soluções em comunicação,  dando subsídios à concretização dos produtos e propondo melhorias. Alto Médio 4
Gerenciar a produção de soluções em sustentabilidade propondo ações e auxiliando na execução. Alto Médio 4
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5.2.2.b. (n) Seção de Gestão de Conteúdo e Triagem de Documentos Judiciais - unidade


















































































































































































































































































































































































































































































































































































Discutir pautas a fim de produzir soluções em comunicação compatíveis com o objetivo e o público alvo. Alto Médio 4
Entrevistar fontes a fim de coletar informações que subsidiem a produção dos textos das soluções em comunicação. Alto Alto 5
Acompanhar eventos, palestras e reuniões  a fim de coletar informações que subsidiem a produção dos textos das soluções em comunicação. Alto Médio 4
Pesquisar sobre os temas que serão abordados  a fim de coletar informações que subsidiem a produção dos textos das soluções em comunicação. Alto Alto 5
Produzir conteúdos (textos, apresentações, infográficos, cartazes, campanhas, entre outros) compatíveis com o objetivo da solução em comunicação 
e com o público alvo. Alto Alto 5
Buscar na web imagens compatíveis com os textos redigidos e com o objetivo da solução em comunicação. Alto Alto 5
Tirar fotos compatíveis com o texto produzido e o objetivo da solução em comunicação. Alto Alto 5
Criar o design das soluções em comunicação de forma a torná-las mais atrativas para o público alvo e funcionais. Alto Alto 5
 Redigir e-mails de divulgação das soluções de comunicação quando necessário. Médio Baixo 2
Buscar conteúdos para serem inseridos em solução de comunicação, conteúdos esses que promovam a atitude reflexiva dos colaboradores. Alto Alto 5
Atualizar o conteúdo das soluções de comunicação em seus devidos canais de divulgação, de acordo com a periodicidade . Alto Médio 4
Providenciar a impressão de soluções em comunicação quando necessário. Alto Baixo 3
Criar e modernizar layouts e/ou menus das soluções em comunicação de forma a torná-las mais atrativas para o público alvo e funcionais . Alto Alto 5
Revisar textos sob demanda de forma a deixá-los compatíveis com o objetivo da solução em comunicação e compreensíveis para o público alvo. Alto Alto 5
Planejar treinamentos internos  sempre que necessário. Alto Alto 5
Preparar  treinamentos internos  sempre que necessário. Alto Alto 5
Atualizar o conteúdo dos materiais de treinamento sempre  que surgirem alterações de norma ou de rotina. Alto Alto 5
Aplicar treinamentos internos sempre que necessário. Alto Médio 4
Conceber produtos para melhoria dos espaços físicos visando a um ambiente de trabalho agradável e sustentável. Alto Médio 4
Providenciar a implementação de produtos para melhoria dos espaços físicos visando a um ambiente de trabalho agradável e sustentável. Alto Alto 5
Produzir campanhas com vistas à melhoria do clima organizacional e da sustentabilidade da coordenadoria. Alto Alto 5
Receber os documentos deslocados para a unidade (cartas, ofícios, peças, processos) registrando o deslocamento em sistema próprio. Médio Baixo 2
Identificar a destinação dos documentos físicos recebidos, atentando para as predefinições de triagem. Alto Médio 4
Cadastrar os documentos que serão encaminhados pelos correios, a fim de possibilitar consultas futuras. Alto Baixo 3
Encaminhar, por meio de ofício, os documentos destinados a outro órgão recebidos por equívoco, atentando para a padronização. Alto Médio 4
Encaminhar, por meio do deslocamento interno, os documentos destinado a outra unidade do STJ, registrando o deslocamento em sistema próprio. Alto Médio 4
Responder os pedidos de informação recebidos, por meio de ofício e carta, após verificadas as restrições de sigilo. Médio Médio 3
Elaborar expedientes avulsos quando o assunto dos documentos suscitar análise da presidência do STJ ou do ministro relator do processo. Médio Alto 4
Registrar os encaminhamentos dados aos documentos recebidos na unidade, utilizando os modelos predefinidos pela unidade. Alto Baixo 3
Supervisionar o encaminhamento de documentos, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Registrar os pedidos de certidão recebidos pela unidade, a fim de possibilitar consultas futuras. Médio Baixo 2
Elaborar as certidões solicitadas, conforme limites legais. Alto Médio 4
Conferir as certidões emitidas a fim de confirmar as informações nelas inseridas. Alto Médio 4
Enviar por e-mail as certidões elaboradas e revisadas no prazo estabelecido, atentando para a utilização doos modelos padronizados. Alto Baixo 3
Supervisionar a produção de certidões, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Registrar os pedidos de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ e seus andamentos a fim de possibilitar consultas futuras. Alto Baixo 3
Prestar informações aos requerentes afim de que instruam o pedido de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ da forma exigida pelo 
Tribunal. Alto Médio 4
Analisar os documentos que compõem o pedido de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ, observando as espeficidades exigidas em 
norma específica . Alto Alto 5
Verificar, em sistema do Tesouro Nacional, se o valor reclamado no pedido de restituição foi efetivamente recebido na rubrica do STJ. Alto Médio 4
Elaborar o parecer referente à análise do pedido de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ, atentando para a inserção completa das 
informações. Alto Médio 4
Instruir o processo administrativo de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ, atentando para a inserção completa dos documentos 
relativos ao pedido. Alto Médio 4
Acompanhar o processo administrativo de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ, efetuando as comunicações necessária de forma 
célere. Alto Baixo 3
Encaminhar processo administrativo de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ à área financeira do STJ para pagamento dos valores 
reclamados. Alto Médio 4
Informar os requerentes da efetiva devolução dos valores reclamados assim que a unidade for comunicada. Alto Baixo 3
Certificar no processo judicial, quando o pedido de Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ for nele recebido, dos procedimentos 
adotados para a devolução dos valores. Alto Alto 5
Emitir certidão de comprovação de recebimento de valores na rubrica do STJ quando a demanda for autorizada pelo relator ou pela presidência. Médio Alto 4
Supervisionar a Restituição de Valores Indevidamente Pagos ao STJ, fornecendo feedbacks e dirimindo dúvidas. Alto Alto 5
Auxíliar na construção de conteúdo jurídico específico para prestação de informações, respeitados os limites legais. Alto Alto 5
Auxíliar na elaboração de normativos internos dando suporte relativo às exigências legais. Alto Alto 5
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5.2.3.a. Seção de Protocolo Judicial - gestor











































































































































































































































































































Fazer triagem de correspondências, ainda fechadas, para identificar se são destinadas à Coordenadoria ou a outra unidade. Alto Baixo 3
Analisar se a petição recebida fisicamente deve ser autuada, vinculada a algum processo, encaminhada a outra Seção, ou recusada, nos termos 
das normas de peticionamento vigentes.
Alto Médio 4
Supervisionar o desempenho em protocolização, análise e encaminhamento das petições pelos colaboradores Alto Alto 5
Prestar informações em processos judiciais, quando solicitadas pelo ministro relator, conforme previsão legal. Alto Alto 5
Analisar se as petições iniciais e incidentais físicas recebidas via balcão, FAX e Correios devem ser protocoladas e vinculadas ao processo no 
sistema justiça ou se devem ser recusadas.
Alto Médio 4
Fazer correção de erros que por ventura aconteçam na pré-autuação das petições iniciais e no protocolo de petições incidentais. Alto Alto 5


























5.2.3.b. Seção de Protocolo Judicial - unidade
























































































































































































































































Protocolar petições incidentais por meio de sistema informatizado específico (Sistema Justiça). Alto Baixo 3
Cadastrar petições incidentais no sistema Justiça, de acordo com o padrão de lançamento da unidade. Alto Baixo 3
Recusar petições recebidas de forma física, nos termos das normas de peticionamento vigentes, informando ao advogado, 
sobre a recusa da petição. Médio Baixo 2
Cadastrar certidões, seguindo o padrão linguístico e os normativos internos, no respectivo processo nos casos de recusa de 
petições físicas Médio Baixo 2
Registrar a solicitação no banco de dados (Programa Unifica) para controle estatístico. Médio Alto 4
Atender a solicitação do advogado, do cidadão ou do cliente interno no atendimento telefônico. Médio Médio 3
Deslocar petição incidental para a seção competente pela digitalização de petições e processos ou para a unidade de destino. Alto Baixo 3
Deslocar petição inicial para a seção competente pela digitalização de petições e processos ou para a seção responsável pelo 
recebimento de processos originários Alto Baixo 3
Atender a solicitação do advogado/cidadão no balcão utilizando sistemas de pesquisa específicos, visando ao esclarecimento 


































5.3.a. Coordenadoria de Recebimento, Controle e Indexação de Processos Recursais - gestor



















































































































































































































































































































Fazer os ajustes da folha de ponto dos servidores, registrar as ocorrências e enviar o boletim de frequência Baixo Baixo 1
Controlar o consumo de material das unidades Alto Alto 5
Organizar o arquivo de documentos e petições da unidade Alto Baixo 3
Localizar  os elementos do planejamento estratégico que tangenciam a Secretaria Judiciária e a Coordenadoria: Missão, visão, 
objetivos estratégicos, projetos e indicadores.
Alto Alto 5
Realizar a análise de cenário, avaliando o ambiente interno e externo identificando riscos e oportunidades, pontos fortes e fracos. Alto Alto 5
Fazer estudos dos serviços e produtos da CRPR e correlacionando ao planejamento estratégico do Tribunal e da SJD, elaborando 
propostas para o planejamento da unidade.
Alto Alto 5
Identificar a missão e definir a visão de futuro com base no estudo de cenários, do planejamento estratégico do Tribunal e da SJD, 
do planejamento tático da unidade e dos seus produtos, serviços e atribuições
Alto Alto 5
Estabelecer os pontos de atuação fundamentais para o desenvolvimento da estratégia, identificando os objetivos táticos da 
unidade.
Alto Alto 5
Definir e desenvolver iniciativas, ações e indicadores de desempenho com base nos objetivos táticos. Alto Alto 5
Coordenar os dados estatísticos das seções de recebimento de processos, virtualização e indexação legislativa, identificando as 
situações críticas que necessitem de ações corretivas.
Alto Alto 5
Coordenar o fluxo processual das seções e os prazos exigidos no regimento interno desta Corte,  com o objetivo de identifição das 
situações críticas ou necessidades dos clientes, além da avaliação do desempenho dos serviços prestados.
Alto Alto 5
Acompanhar a qualidade no recebimento dos processos físicos e eletrônicos, na virtualização das petições e processos, na 
indexação legislativa, na expedição/recebimento dos processos físicos após sua virtualização e na expedição/recebimento dos 
documentos oriundos dos gabinetes dos Srs. Ministros, bem como das unidades do STJ,  com o objetivo de identificação de 
situações críticas que necessitem ações corretivas.
Alto Alto 5
Acompanhar o andamento das unidades, com o intuito de mapeamento da necessidade de melhoria nos serviços prestados Alto Alto 5
Acompanhar a execução dos projetos táticos das unidades para controle do cumprimento de metas e objetivos. Alto Alto 5








































































































































































































































































































































































































































































































































Atender às demandas encaminhadas pela Secretaria Judiciária, no intuito da realização do regular andamento dos trabalhos da
Coordenadoria e a regular tramitação dos feitos sob responsabilidade de todas as Seções
Alto Alto 5
Controlar o andamento das atividades desempenhadas nas seções, zelando pela boa qualidade dos serviços, evitando acúmulo de
processos e contribuindo para o bom andamento do fluxo de processos na Secretaria Judiciária 
Alto Alto 5
Controlar as caixas de entrada e saída de processos, verificando a quantidade de dias que o processo se encontra na unidade,
evitando que processos fiquem paralisados por período de tempo além do esperado
Alto Médio 4
Controlar a estatística de produtividade da unidade, cumprindo os prazos estipulados pela Administração e pelo Regimento Interno
desta Corte
Alto Médio 4
Dar cumprimento aos despachos dos Srs. Ministros, gerando certidão de disponibilização do arquivo eletrônico aos Tribunais de 
Origem, permitindo a visualização da íntegra do despacho
Alto Alto 5
Devolver os processos que foram recebidos dos tribunais de origem com falha na digitalização ou no processamento, possibitando a 
correção das inadequações e posterior devolução a este Tribunal para regular tramitação
Alto Alto 5
Controlar, conjuntamente com os servidores da Seção de Recebimento, a volta dos processos que foram devolvidos aos Tribunais de 
Origem corrigindo inadequações na digitalização/processamento, bem como suas reiterações. 
Alto Alto 5
Elucidar as dúvidas dos Tribunais de Origem relativas ao envio de processos físicos, eletrônicos, reenvio de processos, digitalização e 
indexação, melhorando a qualidade dos processos que serão enviados a esta Corte
Alto Alto 5
Corrigir inadequações nos processos enviados ao STJ, possibilitando o regular trâmite dos feitos Alto Alto 5
Fiscalizar os atos do gestor do contrato (Processo SEI 6546/2015) firmado entre o STJ e a empresa CETEFE, representante dos surdos, 
para a digitalização de petições, processos e a captura de dados
Alto Alto 5
Controlar a chegada e a marcação dos processos recebidos como representativos da controvésia, contribuindo para que o tempo de 

























5.3.1.a. Seção de Recebimento de Processos Recursais - gestor


























































































































































































































































Atender as demandas encaminhadas pela Coordenadoria, apresentando idéias e soluções para o 
bom desempenho da Unidade
Alto Alto 5
Esclarecer dúvidas, controlando as atividades da Unidade, delegando tarefas e  implementando 
indéias para manutenção de resultados positivos
Alto Médio 4
Monitorar a quantidade de  processos recebidos e protocolados, verificando as classes processuais 
e regularidade na transmissão eletrônica de dados  
Alto Médio 4
Receber os processos que já tramitaram no STJ, evitando processos idénticos em tramitação Alto Alto 5
Gerar novo registro ou encaminhar para restabelecimento os processos que já tramitaram no STJ, Alto Médio 4
Monitorar  o envio da frequência dos estagiários, acompanhando horários, faltas e entrega de 
atesdados. 
Alto Baixo 3
Receber os processos que foram devolvidos em razão de irregularidades nas peças eletrônicas, 

























5.3.1.b. Seção de Recebimento de Processos Recursais - unidade


































































































































































































































































































































Verficar volumes e apensos, confirmando as quantidades indicadas com o que se tem no visualizador, arquivo ou processo físico Alto Baixo 3
Inserir nome da ação originária em 1ª Instância e em 2ª Instância,  garantindo a alimentação correta de dados para a conclusão automática do 
sistema Alto Médio 4
Verificar classe processual, confirmando nas peças indexadas Alto Médio 4
Recebimento dos processos via GPE (eletrônico) e via redmine, identificando cíveis, criminais, segredo de justiça e demais prioridades inerentes
aos processos,  garantindo a alimentação efetiva de dados para a distribuição automática do sistema Alto Alto 5
Revisar todos os recurso especiais,  idenficando se é recurso representativo - RRC Alto Médio 4
Verificar possível duplicidade indicada nos sitema, comparando os processos no visualizador e no gestão de peças Alto Médio 4
Inserir todos os números da ação originária e de seus possíveis recursos, procurando nas peças indexadas como tais Alto Baixo 3
Pesquisar o NUP quando não encaminhados da origem, visando garantir a alimentação correta de dados para a distribuição automática do sistema Alto Baixo 3
Encaminhar os processos físicos para higienízação, visando sua digitaliação e tramitação eletrônica Alto Baixo 3
Gerar registro, disponibilizando-o para consultas internas e externas Alto Baixo 3
Montar o processo eletrônico, importando arquivo encaminhado por redmine Médio Baixo 2
Lançar dados básicos do processo visando garantir a alimentação correta de dados para a distribuição automática do sistema Médio Baixo 2
Informar ao Tribunal de origem a criação de novo processo, a fim de evitar evitando-se remessas desnecessárias Médio Baixo 2
Organizar as demandas via redmine, atribuindo aos interessados e encerrando as demais, evintando o acúmulo Baixo Baixo 1
Deslocar o processo para indexação das peças importadas, dando andamento aos autos Alto Baixo 3
Analisar se o processo é novo ou restabelecimento do anterior, evitando duplicidade ou erro na sua distribuição, dos processos recebidos via GPE, 
redmine e físicos Alto Alto 5
Certificar quando for restabelecimento e encaminhar autos à CTAP,dando celeridade no seu trâmite processual Alto Baixo 3
Adequar as peças encaminhadas para o efetivo recebimento, evitando problemas de visualização dos autos em outros setores Alto Médio 4
Clonar o processo anterior e receber as novas peças, se novo registro evitando duplicidade ou erro na sua distribuição Alto Médio 4
Conferir os documentos  encaminhados,  evitando problemas de falta de documentos para sua distribuição Baixo Baixo 1
Fazer a juntada das novas peças, gerando certidão e encaminhá-lo à CTAP, dando celeridade no seu trâmite Baixo Baixo 1
Monitorar, periodicamente, todos os processos devolvidos por irregularidade, visando a celeridade do seu trâmite, reiterando solicitações 
anteriores Baixo Médio 2
 devolver após certificação o processo para o órgão julgador, regularizado ou não, respeitando os prazos estipulados Médio Médio 3
Constatar a irregularidade e tentar saná-la com pesquisa nos sites dos tribunais de origem, visando a celeridade Alto Baixo 3
Fazer minuta da certidão de devolução por irregularidades, a fim de encaminhá-la ao coordenador para revisão e devolução propriamente dita Alto Baixo 3
Comunicar as devoluções dos processos sem recurso aos tribunais de origem sem integração, via redmine,   evitando nova remessa Alto Baixo 3
Solicitar a regularização dos autos via redmine, que, se reenviados pelo GPE, apresentam o mesmo problema, visando a celeridade na 
regularização dos mesmos. Alto Baixo 3
Solicitar a regularização dos autos, via redmine, para os processo que ainda são digitalizados no STJ Alto Baixo 3
Revisar todos os recurso especiais, idenficando se é recurso representativo - RRC Alto Médio 4
Revisar os registros com irregularidades apontadas pelos colaboradores sanando todas as irregularidades Alto Médio 4
Atender advogados que apareçam no balcão ou via ligação, dirimindo dúvidas e prestando informações Baixo Baixo 1
Prestar informações aos demais órgãos da Justiça em geral, visando coerência e celeridade nas informações prestadas Baixo Baixo 1







































































































5.3.2.a. Seção de Virtualização de Petições e Processos - gestor


























































































































































































































































































































































































































Atender as demandas encaminhadas pela Coordenadoria Alto Alto 5 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Avaliar o desempenho dos servidores e estagiários Alto Médio 4 XS X X X X X X x
Acompanhar, ajustar e consolidar frequência de servidores e estagiários Médio Baixo 2 X X
Marcar férias de servidores Médio Baixo 2 X X X X X
Treinar novos servidores e estagiários Alto Médio 4 X X X X X X X X X X X X X X
Monitorar a quantidade de  processos, petições, captura de ementas e captura de dados Alto Médio 4 X X X X X X X X X X X x X X
Monitorar arquivo de petições e processos Médio Baixo 2 X X
Monitorar os bens patrimoniais da Seção Baixo Médio 2 X X X
Enviar, diariamente, dados estatísticos à CRPR e SJD Médio Baixo 2 X X X X X X X X X X X X X X X X X
Gerenciar o pedido e uso de material Baixo Baixo 1 X X
Preparar projeto básico de contratação e renovação do contrato Alto Alto 5 X X X X X X X X X X X X X X X X x
Acompanhar a execução do contrato de digitalização de petições e processos no que tange ao faturamento, 
resgate de valores em conta vinculada, disponibilidade orçamentária, ocupação dos postos de trabalho
Alto Alto 5 X X X X X X X X X X X X X X X X x
Manter atualizada a relação de funcionários terceirizados junto ao Administra para subsidiar informações junto 
ao portal da transparência
Baixo Médio 2 X X X
Providenciar cadastro de funcionários junto à informática e segurança para fins de acesso ao tribunal e ao SIAJ Médio Baixo 2 X X X x X X










































































































































































































































































Higienizar as petições e processos Baixo Baixo 1
Digitalizar as petições e processos Alto Médio 4
Validar as petições e processos após a digitalização Alto Médio 4
Gerar certidão de ilegibilidade, falta de páginas, não digitalização de apensos, importação de 
dados de mídia, conforme o caso
Médio Baixo 2
Gerar certidão de validação e de digitalização Alto Baixo 3
Fazer triagem das petições e processos Médio Médio 3
Gerar fase de arquivamento nas petições e processos originários Médio Baixo 2
Arquivar as petições e processos que não forem deslocados ao Órgão Julgador Baixo Baixo 1
Promover descarte de petições e processos originários, conforme Resolução Baixo Médio 2
Identificar a ementa para fins de captura do resumo indicativo Alto Médio 4
Copiar a ementa identificada Alto Baixo 3
Colar a ementa identificada, em local específico Baixo Baixo 1
Conferir a ementa capturada Alto Médio 4
Identificar nomes do(s) autor(es), réu(s), interessado(s), advogado(s) para fins de cadastro 
dos dados
Alto Médio 4
Identificar CPF's das partes e OAB dos advogados para cadastro de dados Alto Médio 4









































































































































































































































































































































































































































































































































Atender às demandas encaminhadas pela CRPR, no intuito de possibilitar o regular
andamento dos trabalhos da unidade e a regular tramitação dos feitos sob responsabilidade
da Seção 
Alto Alto 5
Controlar o bom andamento das atividades desempenhadas na Seção, no intuito de evitar
acúmulo de processos
Alto Alto 5
Controlar as caixas de entrada e saída de processos, para evitar que processos fiquem
paralisados por período de tempo além do esperado
Alto Médio 4
Controlar a estatística de produtividade da unidade, a fim de cumprir os prazos estipulados
pela Administração
Alto Médio 4
Elucidar as dúvidas de todos os Tribunais de origem relativas à indexação dos processos, no 
intuito de evitar recebimentos e devoluções dos processos por erro no 
processamento/indexação
Alto Alto 5
Corrigir inadequações nos processos enviados ao STJ, com o objetivo de possibilitar o 



























































































































































































































































































Utilizar  as ferramentas do sistema Gestão de Peças Eletrônicas, com o objetivo de possibilitar a regular 
indexação dos processos físicos e eventuais correções de digitalização Alto Médio 4
Identificar as peças processuais importantes para a análise do feito, permitindo a correta indexação dos 
processos físicos, no intuito de facilitar o manuseio dos processos pelas unidades julgadoras Alto Médio 4
Fazer análise do processo para verificar a regularidade do número de páginas, volumes e apensos Médio Médio 3
Observar legibilidade de protocolo dos recursos, no intuito de possibilitar a análise da tempestividade Médio Baixo 2
Observar existência e legibilidade de GRU e comprovante de pagamento, no intuito de possibilitar a 
verificação da regularidade do recolhimento do preparo do Recurso Especial Médio Baixo 2
Identificar, no momento da indexação dos processos físicos, a cadeia de representação processual, no intuito 
de verificar a regularidade da representação dos advogados das partes Recorrentes Alto Médio 4
Verificar os autos físicos e inserir os números de origem, após o procedimento de indexação dos processos 
físicos, a fim de evitar a duplicidade de feitos e detectar possível prevenção Alto Médio 4
Gerar certidões, após a efetiva indexação dos processos físicos, para deixar registradas as particularidades 
dos feitos e permitir a tramitação eletrônica dos processos que foram digitalizados Alto Baixo 3
Conferir, para a revisão dos processos recebidos eletronicamente, a indexação de todos os RHCs que chegam 
de forme eletrônica a esta Corte, no intuito verificar eventuais inadequações e de permitir sua regular 
tramitação
Alto Médio 4
Indexar processos enviados eletronicamente pelos Tribunais de origem, no intuito de facilitar o manuseio 
dos feitos pelas unidades julgadoras Alto Médio 4
Retificar a indexação dos processos reenviados eletronicamente, no intuito de corrigir falhas e possibilitar a 
regular tramitação do feito Alto Médio 4
Utilizar as ferramentas do módulo Protocolo de Processos, a fim de permitir o desempenho das atividades da 
Seção Alto Médio 4
Analisar, para a correta indexação legislativa, as petições de Recurso Especial e identificar os dispositivos 
legais apontados como violados, com o intuito de facilitar a triagem dos processos por assunto e detectar 
possíveis inadequações no peticionamento 
Alto Alto 5
Inserir dados no sistema próprio da Indexação Legislativa para servir de base para a classificação e 
distribuição dos feitos Alto Médio 4
Conferir a regularidade da autuação das partes Recorrente/Agravante, no intuito de possibilitar a regular 
tramitação dos processos Médio Baixo 2
Fazer a revisão da captura de ementa, antes da conclusão da indexação legislativa, a fim de facilitar a análise 
do assunto tratado no processo Médio Baixo 2
Utilizar as ferramentas do sistema Gestão de Peças Eletrônicas, com o objetivo de possibilitar a regular 
indexação dos processos distribuídos (Acervo dos senhores Ministros) e eventuais correções de digitalização Alto Médio 4
Identificar as peças processuais importantes para a análise do feito, permitindo a correta indexação dos 
processos distribuídos (Acervo), no intuito de facilitar o manuseio dos processos pelas unidades julgadoras Alto Médio 4
Fazer análise do processo para verificar a regularidade do número de páginas, volumes e apensos Alto Médio 4
Observar legibilidade de protocolo dos recursos, no intuito de possibilitar a análise da tempestividade Alto Baixo 3
Observar existência e legibilidade de GRU e comprovante de pagamento, no intuito de possibilitar a 
verificação da regularidade do recolhimento do preparo do Recurso Especial Alto Baixo 3
Identificar, no procedimento de indexação de processos distribuídos (Acervo), a cadeia de representação 
processual, no intuito de verificar a regularidade da representação dos advogados das partes Recorrentes Alto Médio 4
Gerar certidões, após a efetiva indexação dos processos distribuídos (Acervo), para deixar registradas as 
particularidades dos feitos e permitir a tramitação eletrônica dos processos que foram digitalizados Alto Baixo 3
Dividir peças geradas no STJ, após o procedimento de indexação dos processos distribuídos (Acervo), a fim 
de identificar as fases processuais ocorridas no âmbito deste Tribunal Alto Médio 4




















































































































































































































































































































































































































































































Controle da frequência dos servidores da unidade Alto Médio 4
Gerir o Contrato STJ 025/2015 - CORREIOS - conferindo e corrigindo, quando necessário, as faturas mensais relativas 
ao contrato STJ 025/2015, apondo o pertinente ateste das faturas
Alto Alto 5
Controlar o andamento das demandas de postagens encaminhadas pelas unidades do Tribunal Alto Médio 4
Controlar diariamente a movimentação da caixa de entrada de processos na unidade, via SIAJ Alto Baixo 3
Acompanhar as informações requeridas pelas diversas unidades do STJ, quando solicitado, sobre dados das postagens Alto Médio 4
Corrigir eventuais erros no registro dos processos físicos, quanto à justiça de origem, quantidade de volumes e 
apensos
Alto Médio 4
Controlar o reebimento e envio de malotes junto aos Correios e tribunais de origem Alto Médio 4



























5.3.4.b. Seção de Expedição - unidade































































































































































































































Receber os processos físicos após virtualização, realizando o lançamento de remessa no SIAJ, permitindo 
a movimentação eletrônica do processo (MOVIMENTAÇÃO FÍSICA DE PROCESSOS). Alto Médio 4
Separar os processos físicos por tribunal, para encaminhamento dos autos físicos aos Tribunais de 
origem, após digitalizados (MOVIMENTAÇÃO FÍSICA DE PROCESSOS). Alto Médio 4
Confeccionar as Guais de Encaminhamenrto dos processos digitalizados no módulo de expedição do SIAJ. Alto Médio 4
Verificar a caixa de entrada de processos no SIAJ, de modo a conferir sobre a existência de processos 
parados na caixa da unidade (MOVIMENTAÇÃO FÍSICA DE PROCESSOS). Alto Alto 5
Enpacotar os processos nos malotes, que serão coletados pelos CORREIOS e encaminhados aos Tribunais 
de origem Alto Médio 4
Receber as correspondências em balcão, advindas das Coordenadorias, Gabinetes e demais unidades do 
Tribunal, conferindo com os respectivos protocolos. Baixo Baixo 1
Separar as correspondências por tipo de postagem: SEDEX, PAC, Registrada, AR, MP, Urgências. Baixo Baixo 1
Etiquetar os envelopes/objetos conforme o tipo de postagem (EXPEDIÇÃO DE CORRESPONDÊNCIAS). Alto Médio 4
Lançar diariamente no sistema de controle de postagens os registros de cada objeto postado (EXPEDIÇÃO 










































5.4.a. Coordenadoria de Processos Originários - gestor
























































































































































































































































Enviar frequência dos servidores para setor responsável Alto Médio 4
Elaborar planilha de escala de servidores para plantão judiciário de modo que atenda as necessidades do 
serviço a ser executado
Alto Médio 4
Elaborar planilha de escala de servidores para recesso regimental Alto Médio 4
Elaborar proposta solicitando pagamento de hora-extra dos servidores que trabalharam no plantão 
judiciário e no recesso regimental
Alto Baixo 3
Realizar avaliação funcional dos chefes de Seção de acordo com as normas do Tribunal Médio Baixo 2
Despachar documentos administrativos que tramitam pela Coordenadoria conforme previsão normativa Médio Baixo 2
Realizar planejamento estratégico das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria visando 
alinhamento com os valores do Tribunal
Alto Alto 5
Elaborar projeto de layout da Unidade visando adaptação do local de trabalho de acordo com as 
necessidades da unidade
Baixo Médio 2
Gerenciar as atividades desenvolvidas pelas Seções da Coordenadoria com o escopo de assegurar a 
eficiência e qualidade do resultado
Alto Alto 5
Elaborar relatório de conformidade das metas estipuladas para a unidade de acordo com o determinado 




















5.4.1.a. Seção de Autuação e Indexação de Processos Originários - gestor






































































































































































































































































































































































Gerenciar prioridades, prazos, retificações, autuações e inspeções dos processos que 
tramitam nos escaninhos da Seção para que atendam os procedimentos estabelecidos 
pela Unidade
Alto Médio 4
Elaborar escala de plantão judiciário e de recesso forense para recebimento de 
processos de competência originária do STJ.
Alto Médio 4
Elaborar escala de férias visando conciliar os interesses da Seção e dos servidores Alto Médio 4
Consolidar o relatório de frequência mensal dos servidores para viabilizar o envio, pelo 
Coordenador da Unidade, ao setor responsável
Alto Médio 4
Enviar frequência dos estagiários para o setor responsável Alto Médio 4
Encaminhar formulário de reposição de estagiário para o setor responsável, com o 
propósito de manter o quantitativo necessário de colaboradores para a realização das 
atividades da Seção
Médio Médio 3
Entrevistar estagiário para contratação visando adequação de perfil para compor a 
equipe da Seção
Alto Médio 4
Realizar avaliação funcional dos servidores da Seção para atender o disposto na 
Resolução nr 10/STJ de 29 de julho de 2011
Alto Alto 5
Despachar documentos administrativos que tramitam pela Seção para dar seguimento 
às demandas ali propostas
Médio Baixo 2






















5.4.1.b. Seção de Autuação e Indexação de Processos Originários - unidade
































































































































































































































































































































Visualizar petição inicial de processo originário enviada pela parte/advogado, observando os critério de 
validação 
Alto Alto 5
Avaliar se a petição foi enviada corretamente de acordo com dispositivos regimentais e legais Alto Médio 4
Protocolizar petição validada ou rejeitar petição não validada Alto Médio 4
Cadastrar dados referentes ao processo que possibilitem a correta tramitação do feito no Tribunal Alto Médio 4
Indexar as peças processuais de acordo com a respectiva tabela prevista para cada classe Alto Médio 4
Conferir os dados cadastrados e indexação realizada de acordo com as normas internas de procedimento Alto Alto 5
Registrar conformidade, deslocando o processo para a etapa de classificação Alto Médio 4
Efetuar retificação no cadastro de dados ou indexação do processo, conforme remessa do Órgão Julgador 
ou despacho/decisão do Ministro Relator
Alto Alto 5
Anotar a não conformidade no histório de inspeção para subsidiar relatório de gestão estratégica e dar 





























































































5.4.2.a. Seção de Classificação de Processos Originários - gestor



















































































































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar a triagem processual estabelecida pelas prioridades legais de modo que os processos sigam a 
rigorosa ordem de preferência para distribuição
Médio Baixo 2
Auxiliar o servidor tirando dúvidas e respondendo questionamentos momentâneos levantados no momento da  
classificação de processo
Alto Médio 4
Estabelecer diretrizes internas de padronização de procedimentos para a classificação de processos Alto Médio 4
Coordenar a distribuição de tarefas entre os membros da equipe Médio Baixo 2
Controlar o horário de trabalho dos servidores lotados na seção Médio Baixo 2
Propor modificaçãoes nos procedimentos de maneira a adequar a rotina da Seção em virtude de uma alteração 
legislátiva que impacte a atividade de Classificação de Processos
Baixo Médio 2
Despachar processos administrativos que tramitam na Unidade Baixo Baixo 1
Realizar avaliação de desempenho dos servidores da Unidade Alto Baixo 3













s Prestar informações nos autos do processo sobre procedimento adotado na unidade quando solicitados pelo 








































5.4.2.b. Seção de Classificação de Processos Originários - unidade


















































































































































































































































































Analisar a natureza da relação jurídica litigiosa do processo Alto Médio 4
Definir a competência do Órgão julgador para o julgamento do processo. Alto Médio 4
Analisar possíveis impedimentos de Ministros para evitar possíveis nulidades processuais Alto Médio 4
Analisar possíveis prevenções de processos, em obediência ao príncipio do juiz natural (art. 71RISTJ), evitando 
decisões conflitantes na mesma causa
Alto Médio 4
Elaborar o resumo indicativo da classe processual HC visando facilitar a triagem dos processos nos Gabinetes Médio Baixo 2
Conferir a  classificação dos processos de maior complexidade, preparando-os para a distribuição Alto Alto 5
Redistribuir processos por determinação do ministro relator Alto Médio 4
Registrar os processos que serão encaminhados à Presidência Alto Baixo 3
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5.4.3.a. Seção de Controle e Encaminhamento de Processos Originários - gestor






























































































































































































































































































































Monitorar o tempo de permanência dos feitos (processos / petições) na Coordenadoria de Processos 
Originários; Alto Médio 4
Providenciar ações no cumprimento de Decisão ou Despacho proferido nos processos e petições, 
físicos ou eletrônicos originárias; Alto Alto 5
Avaliar os feitos, físicos ou eletrônicos e sigilosos, com impedimentos de autuação ou distribuição 
processual, verificando os procedimentos adotados e os motivos que impedem o prosseguimento do 
feito e providenciando a correção;
Alto Alto 5
Verificar diariamente em planilhas e relatórios de envio, nos módulos específicos da distribuição 
processual a confirmação da remessa dos feitos originários, irregularidades ou equívocos no trâmite 
dos processos conclusos providenciando a correção se necessário;
Alto Médio 4
Realizar o recebimento dos feitos físicos e sigilosos, bem como dos eletrônicos, nos módulos 
específicos, conferindo a classe processual, volumes e apensos, identificando na remessa despacho 
ou decisão proferida e o cumprimento a ser dado; 
Alto Alto 5
Realizar a remessa dos feitos físicos e eletrônicos, sigilosos, recebidos ou conclusos nos módulos 
específicos do encaminhamento ou da distribuição processual; Alto Alto 5
Gerenciar a Caixa Corporativa da Coordenadoria de Processos Originários Alto Médio 4
Validação, alteração e envio da frequência dos estagiários e servidores, avaliação funcional, 






























































5.4.3.b. Seção de Controle e Encaminhamento de Processos Originários - unidade



























































































































































































































Efetuar a distribuição processual dos feitos originários, conferindo os dados lançados, 
liminar e certidões inseridas, providenciando a remessa; 
Alto Alto 5
Efetuar pré-autuação dos feitos recebidos por malote digital, e-mail ou sistema red-
mine; 
Alto Alto 5
Receber ou enviar, no módulo específico, o expediente, processo ou petição em trâmite 
na Coordenadoria de Processos Originários; 
Alto Baixo 3
Verificar semanalmente nos módulos específicos da distribuição e informação
processual a confirmação ou irregularidade na remessa dos feitos originários; 
Médio Médio 3
Efetuar pesquisas, relatórios ou planilhas processuais conforme solicitações superiores; Alto Médio 4
Providenciar o cumprimento a ser dado no contido na remessa, despacho ou decisão 
proferida;
Alto Alto 5
Atender pessoalmente ou por telefone as solicitações demandadas; Médio Médio 3
Chamados para manutenção e serviços, providenciar pedido de material de consumo, 
































































5.5.a. Seção de Triagem e Autuação de Processos Recursais - gestão


































































































































































































































































































































Gerenciar o estoque de processos da Coordenadoria mediante controle estatístico do acervo 
em trâmite na unidade e remanejamento de pessoas
Alto Médio 5
Controlar a qualidade dos produtos gerados pelas unidades subordinadas verificando os 
indicadores internos e atuando para corrigir distorções 
Alto Alto 5
Concentrar as solicitações de ajustes/melhorias para repasse à área de T.I. Alto Médio 3
Realizar a avaliação de desempenho dos servidores da unidade de acordo com a metodologia 
estabelecida pela Secretaria de Gestão de Pessoas (Aprimore)
Médio Médio 3
Definir a política de distribuição de pessoas, bem como de funções de confiança da unidade Médio Médio 3
Interagir com o NARER para acompanhar a execução dos procedimentos de triagem de 
processos 
Médio Médio 3

























5.5.b. Seção de Triagem e Autuação de Processos Recursais - unidade









































































































































































Realocar pessoal nos períodos de grande quantidade de servidores / 











































TJ Responder aos pedidos de informações de gabinetes e outras unidades do 








5.5.1.a. Seção de Triagem de Pressupostos Recursais - gestor

















































































































































































































































































































Garantir, por meio de supervisão e ações preventivas, o funcionamento das ferramentas 
informatizadas que fornecem suporte à gestão das atividades da unidade Baixo Médio 2
Supervisionar e realizar a priorização e a redistribuição do processo a ser triado, via sistema 
informatizado, de acordo com a situação identificada no acervo Baixo Baixo 1
Garantir, via supervisão e implementação de ações de melhoria, a qualidade do processo de 
treinamento interno da unidade Alto Médio 4
Coordenar a reunião dos supervisores dos estagiários e propor ações de melhoria de acordo com 
a situação apurada. Baixo Baixo 1
Analisar e aprovar a relação consolidada das respostas dos colaboradores em relação aos 
processos analisados em relação à conformidade com óbice identificado retornados pelo NARER 
e encaminhar ao setor competente
Baixo Médio 2
Supervisionar e realizar ações para garantir a análise e a inspeção de processos com qualidade e 
celeridade. Alto Médio 4
Garantir, por meio de supervisão e implementação de ações, a correta identificação e correção 
dos  dos erros de indexação de peças. Baixo Médio 2
Garantir, por meio de supervisão e adoção de medidas, a identicação correta do processo 
recebido com erro material e o seu  deslocamento para a unidade competente Baixo Médio 2
Supervisionar a alimentação e o acompanhamento da situação do painel de contribuição, metas, 
indicadores e projetos da unidade por meio da realização das Reuniões de Análise Crítica e 
implementar ações de melhoria a partir do resultado observado
Médio Médio 3
Supervisionar a gestão de riscos dos principais processos da unidade e propor medidas de 
melhoria quando for o caso Médio Médio 3
Supervisionar a gestão das atividades de logística e Infraestrutura (troca de equipamento, 
soliitação de material, etc.) e propor medidas de melhoria quando for o caso Baixo Baixo 1
Supervisionar gestão das demandas de tecnologia da informação (conexão com a internet, 
acesso, instalação de software, etc.) e propor medidas de melhoria Médio Alto 4
Supervisionar e realizar, quando for o caso, as atividades relacionadas à comunicação 
institucional (orientação de mudança de posicionamento de análise, operacionais, eventos 
relevantes da área, entre outras), bem como a gestão do conhecimento (organização das fontes 
de informação, etc) da unidade e propor medidas de melhoria quando for o caso
Alto Médio 4
Supervisionar a elaboração de relatórios de produtividade da unidade e ou outras informações 
demandadas e apresentar às partes interessadas (superiores, parceiros, clientes, etc.) Médio Médio 3
Supervisionar o controle das rotinas de pessoal da unidade, realizar as autorizações necessárias e 
a gestão das ausências (férias, atestados, faltas, horas extras, etc.) dos colaboradores (estagiários 
e servidores) da unidade de forma a não afetar a produtividade da seção
Alto Baixo 3
Coordenar, realizar gestão e adotar iniciativas de melhoria do clima organizacional, 
relacionamento de pessoal, motivação dos colaboradores, distribuição de tarefas, gestão de 
conflitos e desempenho da unidade
Alto Alto 5
Efetuar contato com as outras áreas do Tribunal no sentido de solucionar problemas que afetem 






















5.5.1.b. Seção de Triagem de Pressupostos Recursais - unidade





































































































































































































































































































































































































































































































































































































Realizar ajustes (cadastro, correção de erros, inclusão de nova funcionalidade, etc.), conforme demanda, no sistema 
informatizado de controle da gestão processual
Baixo Alto 3
Deslocar recurso triado para a seção competente de acordo com a situação identificada do processo (pressupostos atendidos 
ou não, aresp, etc.)
Baixo Baixo 1
Realizar a priorização e a redistribuição do processo a ser triado, via sistema informatizado, de acordo com a situação 
identificada no acervo
Médio Médio 3
Realizar supervisão técnica dos colaboradores da seção (servidores e estagiários) Médio Médio 3
Ministrar treinamento introdutório, de atualização e de acordo com a demanda aos colaboradores da unidade Alto Alto 5
Atualizar o conteúdo dos materiais de treinamento sempre que surgirem alterações de norma ou de rotina que alterem o 
conteúdo da versão que está sendo usada.
Alto Alto 5
Auxiliar os colaboradores da unidade na solução de dúvidas técnicas Baixo Médio 2
Realizar a análise dos pressupostos recursais do processo recebido e efetuar marcação no sistema das falhas processuais 
detectadas
Alto Médio 4
Realizar, via inspeção, verificação da conformidade da análise dos pressupostos recursais efetuada por colaborador da unidade 
ao processo atribuído.
Alto Médio 4
Analisar relatório com divergências de análise entre a Seção e o NARER em relação ao processo triado e emitir parecer pela 
concodância ou não do posicionamento.
Baixo Médio 2
Avaliar as respostas dos colaboradores em relação aos processos analisados em relação à conformidade com óbice retornados 
pelo NARER  
Baixo Médio 2
Efetuar correção dos erros de indexação de peças constantes nos processos que tramitam na unidade. Baixo Baixo 1
Identificar o processo recebido com erro material e selecioná-lo para devolução ao Tribunal de origem para correção Baixo Médio 2
Elaborar relatórios de produvidade da área (conformidade, número de processos analisados em relação à entrada no acervo, 
etc.) e outros conforme demanda
Médio Alto 4
Supervisionar a elaboração de relatórios de produtividade da unidade e implementar medidas de melhoria nos processos da 
área a partir da análise dos resultados apurados.
Baixo Médio 2
Realizar a alimentação e o acompanhamento da situação do painel de contribuição, metas, indicadores e projetos da unidade 
por meio da realização das Reuniões de Análise Crítica
Baixo Médio 2
Realizar gestão de riscos dos principais processos da unidade Médio Médio 3
Realizar gestão das atividades de logística infraestrutura  da unidade (troca de equipamento, soliitação de material, etc.) Baixo Baixo 1
Efetuar a gestão das demandas de tecnologia da informação (conexão com a internet, acesso, instalação de software, etc.) Médio Alto 4
Realizar as atividades relacionadas à comunicação institucional (orientação de mudança de posicionamento de análise, 
operacionais, eventos relevantes da área, entre outras), bem como a gestão do conhecimento (organização das fontes de 
informação, etc) da unidade e propor medidas de melhoria quando for o caso
Alto Médio 4
Elaborar, por meio da confecção de um relatório executivo, os resultados obtidos pela unidade no ano, bem como outras 
informações demandadas
Alto Médio 4

















































5.5.2.a. Seção de Conformidade Processual - gestão








































































































































































































































Gerenciar os relatórios de produção da unidade Alto Alto 5
Buscar a implementação de melhorias no sistema justiça Médio Médio 3
Capacitar, no ambiente de trabalho, os recursos humanos com o fornecimento de Manual, com instrução 
presencial e esclarecimento de eventuais dúvidas.
Alto Médio 4
Promover uma gestão mais participativa levando-se em consideração a aptidão apresentada pelos membros da 
equipe na distribuição das tarefas
Alto Médio 4
Delimitar a interpretação a ser adotada no exercício da atividade nos casos em que o Manual é omisso Alto Médio 4
Elaborar, com a participação de outras unidades,  instruções de trabalho da Admissibilidade Cotejada Alto Alto 5































5.5.2.b. Seção de Conformidade Processual - unidade
























































































































































































































































Identificar as falhas processuais com a análise da higidez do processo em observância ao disposto no 
Código de Processo Civil e no Manual de Organização do STJ com o escopo de deixar o processo apto 
a uma eventual analise de mérito a ser efetuada pelo Gabinete
Médio Médio 3


























5.5.3.a. Seção de Autuação de Processos Recursais - gestão



































































































































































































































































Gerenciar a atividade de autuação de processos recursais para otimização 
dos recursos disponíveis
Alto Médio 4
Gerenciar Escaninhos para a adequada tramitação dos processos Médio Médio 3
Analisar a situação dos processos que apresentam algum vício que dificulte 
a autuação
Alto Alto 5
Gerir os servidores e colaboradores lotados na Seção Alto Alto 5
Consolidar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Preencher a avaliação de desempenho dos servidores Médio Médio 3
Selecionar novos estagiários Médio Médio 3





























5.5.3.b. Seção de Autuação de Processos Recursais - unidade



























































































































































































































































































































































Autuar processos recursais de acordo com os padrões estabelecidos Alto Médio 4
Analisar processos já distribuídos para cumprir despachos/decisões dos Ministros Alto Médio 4
Adequar os critérios de autuação aos padrões estabelecidos no RISTJ e nos normativos do CNJ Alto Médio 4
Certificar as retificações na autuação de processos recursais solicitadas pelos Órgãos 
Julgadores e Gabinetes de Ministro Alto Médio 4
Realizar a unificação de dados no cadastro de partes e advogados Médio Médio 3
Treinar novos colaboradores de acordo com os padrões estabelecidos Alto Médio 4
Elaborar o pedido de material de consumo Baixo Baixo 1
























































5.6.a. Coordenadoria de Análise e Classíficação de Temas Jurídicos e Distribuição de Feitos - gestão

























































































































































































































































Sanar as dúvidas dos chefes de Seção referentes às atribuições dos produtos da
Coordenadoria.
Alto Médio 4
Acompanhar  os resultados dos treinamentos  dos novos servidores Médio Médio 3
Prestar informações aos Gabinetes e demais Coordenadorias do Tribunal referentes as
atividades da Coordenadoria.
Médio Baixo 2
Fixar metas para aprimoramento dos produtos da Coordenadoria (estabelecimento de
padrões e medidas de desempenho das atribuições da unidade) e acompanhar os critérios
estabelecidos nas Seções.
Alto Alto 5
Avaliar as atribuições de maior impacto das Seções para manutenção de qualidade do
produto.
Alto Alto 5
Comunicar aos Chefes de Seção as mudanças de metas, de procedimentos que impactam no
produto da Coordenadoria.
Alto Médio 4
Realizar Feedback das atribuições desempenhadas pelas Seções. Médio Baixo 2
Analisar os dados das atribuições das Seções constantes em relatórios para avaliação das
atividades.
Alto Alto 5
Motivar os Chefes de Seção em suas atribuições diárias. Médio Baixo 2
Motivar os Chefes de Seção na atualização de seus conhecimentos técnicos. Médio Baixo 2




















5.6.b. Coordenadoria de Análise e Classíficação de Temas Jurídicos e Distribuição de Feitos - unidade










































































































































































Transferir os processos constantes do acervo de um ministro para o Ministro
nomeado para preenchimento da vaga, nos moldes do Regimento Interno.
Alto Baixo 3
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar
nulidades de atos processuais, nos termos do Regimento Interno e do Código de
Processo Civil.
Alto Médio 4
Examinar o pedido de informações do Ministro Relator quanto a prevenção,
competência ou impedimento, nos termos das normas regimentais e processuais.
Alto Baixo 3
Elaborar certidão de informação esclarecendo as dúvidas quanto a prevenção,
competência ou impedimento, nos ditamtes do Regimento Interno e do Código de
Processo Civil e de Processo Penal
Alto Alto 5
Analisar a Decisão do Ministro Relator com os critérios para o cancelamento da
distribuição.
Alto Baixo 3
Elaborar certidão de cancelamento da distribruição. Alto Baixo 3



































































































5.6.1.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Público - gestão

























































































































































































































































Sanar as dúvidas dos servidores referentes às atribuições dos produtos de sua unidade. Alto Médio 4
Realizar o treinamento com os novos servidores Alto Médio 4
Prestar informações aos Gabinetes e demais Coordenadorias do Tribunal referentes as
atividades de sua unidade.
Médio Baixo 2
Fixar metas para aprimoramento dos produtos da unidade (estabelecimento de
padrões e medidas de desempenho das atribuições da unidade).
Alto Alto 5
Avaliar as atribuições de maior impacto da sua unidade para manutenção de qualidade
do produto.
Alto Alto 5
Comunicar aos servidores as mudanças de metas, de procedimentos que impactam no
produto da unidade.
Alto Médio 4
Realizar Feedback das atribuições desempenhadas pelos servidores da sua unidade. Médio Baixo 2
Organizar os dados das atribuições de sua unidade em relatórios para avaliação das
atividades.
Alto Alto 5
Motivar os servidores em suas atribuições diárias. Médio Baixo 2
Motivar os servidores na atualização de seus conhecimentos técnicos. Médio Baixo 2
Certificar incidentes relacionados à classificação e à distribuição dos processos
recursais
Alto Médio 4
Gestão de Pessoal da Unidade Baixo Baixo 1





















5.6.1.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Público - unidade



























































































































































































































































































Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em 
litígio, para o estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros 
previstos no Regimento Interno, na Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual 
do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Processo 
Recursal: Turma, Seção, Corte Especial, Presidência ou Vice-Presidência, com base 
nas regras regimentais relativas a classe processual em questão.
Baixo Baixo 1
Verificar a existência de prevenção com outros processos  já distribuídos no Tribunal, 
com a finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento 
Interno, do Código de Processo Civil, da legislação referentes as  ações civis públicas.
Alto Alto 5
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar 
nulidades de atos processuais, nos termos do Regimento Interno e do Código de 
Processo Civil.
Alto Médio 4
Conferir as anotações referentes a indexação legislativa do recurso em análise e do 
resumo indicativo
Baixo Baixo 1
Registrar ao presidente do Tribunal ou a um dos presidentes das Seções, de acordo 
com o estabelecido nas normas internas do STJ, os processos de sua competência 
nos quais da análise se verificar adequação e pertinência na comparação com os 
temas repetitivos e as súmulas do STJ ou STF;
Médio Médio 3
Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em 
litígio, para o estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros 
previstos no Regimento Interno, na Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual 
do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Embargos: Seção, 
Corte Especial, Presidência, com base nas regras regimentais e do Código de 
Processo Civil
Alto Médio 4
Verificar a existência de prevenção com outros embargos de divergência já 
distribuídos no Tribunal , com a finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos 
ditames do Regimento Interno, do Código de Processo Civil.
Alto Médio 4
Anotar a não concorrência dos Ministros que integram o órgão  que proferiu o 
Acórdão enfrentado pelos embargos de divergência, conforme o disposto no 
Regimento Interno
Alto Baixo 3
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar 






















Examinar a decisão e cumprir os critérios estabelecidos pelo Ministro para a 
realização de uma nova distribuição.
Alto Baixo 3
Transferir os processos remanescentes constantes do acervo de um ministro para o 
Ministro nomeado para preenchimento da vaga, nos moldes do Regimento Interno.
Alto Médio 4
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar 




























Validar a redistribuição de processos recursais conforme os critérios estabelecidos 





































































5.6.2.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Privado - gestão

























































































































































































































































Sanar as dúvidas dos servidores referentes às atribuições dos produtos de sua
unidade.
Alto Médio 4
Realizar o treinamento com os novos servidores Alto Médio 4
Prestar informações aos Gabinetes e demais Coordenadorias do Tribunal referentes as
atividades de sua unidade.
Médio Baixo 2
Fixar metas para aprimoramento dos produtos da unidade (estabelecimento de
padrões e medidas de desempenho das atribuições da unidade).
Alto Alto 5
Avaliar as atribuições de maior impacto da sua unidade para manutenção de
qualidade do produto.
Alto Alto 5
Comunicar aos servidores as mudanças de metas, de procedimentos que impactam no
produto da unidade.
Alto Médio 4
Realizar Feedback das atribuições desempenhadas pelos servidores da sua unidade. Médio Baixo 2
Organizar os dados das atribuições de sua unidade em relatórios para avaliação das
atividades.
Alto Alto 5
Motivar os servidores em suas atribuições diárias. Médio Baixo 2
Motivar os servidores na atualização de seus conhecimentos técnicos. Médio Baixo 2





















5.6.2.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Privado - unidade











































































































































































































































































Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, 
para o estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no 
Regimento Interno, na Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho 
Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Processo Recursal: 
Turma, Seção, Corte Especial, Presidência ou Vice-Presidência, com base nas regras 
regimentais relativas a classe processual em questão.
Baixo Baixo 1
Verificar a existência de prevenção com outros processos  já distribuídos no Tribunal, com 
a finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento Interno, do 
Código de Processo Civil, da legislação referente as ações coletivas e ações civis públicas.
Alto Alto 5
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de 
atos processuais, nos termos do Regimento Interno e do Código de Processo Civil.
Alto Médio 4
Conferir as anotações referentes a indexação legislativa do recurso em análise e do 
resumo indicativo
Baixo Baixo 1
Registrar ao presidente do Tribunal ou a um dos presidentes das Seções, de acordo com o 
estabelecido nas normas internas do STJ, os processos de sua competência nos quais da 
análise se verificar adequação e pertinência na comparação com os temas repetitivos e as 
súmulas do STJ ou STF;
Médio Médio 3
Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, 
para o estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no 
Regimento Interno, na Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho 
Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Embargos: Seção, 
Corte Especial, Presidência, com base nas regras regimentais e do Código de Processo 
Civil
Alto Médio 4
Verificar a existência de prevenção com outros embargos de divergência já distribuídos 
no Tribunal , com a finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do 
Regimento Interno, do Código de Processo Civil.
Alto Médio 4
Anotar a não concorrência dos Ministros que integram o órgão  que proferiu o Acórdão 
enfrentado pelos embargos de divergência, conforme o disposto no Regimento Interno
Alto Baixo 3
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de 





















Examinar a decisão e cumprir os critérios estabelecidos pelo Ministro para a realização de 
uma nova distribuição.
Alto Baixo 3
Transferir os processos remanescentes constantes do acervo de um ministro para o 
Ministro nomeado para preenchimento da vaga, nos moldes do Regimento Interno.
Alto Médio 4
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de 



























Validar a redistribuição de processos recursais conforme os critérios estabelecidos pelo 





































































5.6.3.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Penal - gestão

























































































































































































































































Sanar as dúvidas dos servidores referentes às atribuições dos produtos de sua
unidade.
Alto Médio 4
Realizar o treinamento com os novos servidores Alto Médio 4
Prestar informações aos Gabinetes e demais Coordenadorias do Tribunal
referentes as atividades de sua unidade.
Médio Baixo 2
Fixar metas para aprimoramento dos produtos da unidade (estabelecimento de
padrões e medidas de desempenho das atribuições da unidade).
Alto Alto 5
Avaliar as atribuições de maior impacto da sua unidade para manutenção de
qualidade do produto.
Alto Alto 5
Comunicar aos servidores as mudanças de metas, de procedimentos que
impactam no produto da unidade.
Alto Médio 4
Realizar Feedback das atribuições desempenhadas pelos servidores da sua
unidade.
Médio Baixo 2
Organizar os dados das atribuições de sua unidade em relatórios para avaliação
das atividades.
Alto Alto 5
Motivar os servidores em suas atribuições diárias. Médio Baixo 2
Motivar os servidores na atualização de seus conhecimentos técnicos. Médio Baixo 2
Certificar incidentes relacionados à classificação e à distribuição dos processos
recursais
Alto Médio 4
Gestão de Pessoal da Unidade Baixo Baixo 1
Elaborar Tabela de Operações Policiais para análise de prevenção Alto Alto 5
Elaborar Tabela de Assuntos com os respectivos códigos previstos na Tabela do
CNJ
Alto Baixo 3





















5.6.3.b. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Penal - unidade






































































































































































































































































Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, para o 
estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no Regimento Interno, na 
Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Processo Recursal: Turma, Seção, 
Corte Especial, Presidência ou Vice-Presidência, com base nas regras regimentais relativas a classe 
processual em questão.
Baixo Baixo 1
Verificar a existência de prevenção com outros processos  já distribuídos no Tribunal, com a finalidade 
de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento Interno e do Código de Processo 
Penal.
Alto Alto 5
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos 
processuais, nos termos do Regimento Interno e do Código de Processo Penal.
Alto Médio 4
Conferir as anotações referentes a indexação legislativa do recurso em análise e do resumo indicativo Baixo Baixo 1
Registrar ao presidente do Tribunal ou a um dos presidentes das Seções, de acordo com o estabelecido 
nas normas internas do STJ, os processos de sua competência nos quais da análise se verificar 
adequação e pertinência na comparação com os temas repetitivos e as súmulas do STJ ou STF;
Médio Médio 3
Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, para o 
estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no Regimento Interno, na 
Tabela Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Embargos: Seção, Corte Especial, 
Presidência, com base nas regras regimentais e do Código de Processo Penal
Alto Médio 4
Verificar a existência de prevenção com outros embargos de divergência já distribuídos no Tribunal , 
com a finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento Interno, do Código 
de Processo Penal.
Alto Médio 4
Anotar a não concorrência dos Ministros que integram o órgão  que proferiu o Acórdão enfrentado 
pelos embargos de divergência, conforme o disposto no Regimento Interno
Alto Baixo 3
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos 






















Cumprir os critérios estabelecidos pelo Ministro, na decisão, para a realização de uma nova distribuição. Alto Baixo 3
Transferir os processos remanescentes constantes do acervo de um ministro para o Ministro nomeado 
para preenchimento da vaga, nos moldes do Regimento Interno.
Alto Médio 4
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos 



























Validar a redistribuição de processos recursais conforme os critérios estabelecidos pelo Ministro Relator 










































































5.6.4.a. Seção de Análise e Classíficação de Temas de Direito Tributário - gestão


































































































































































































































































Aferir a conformidade dos dados da classificação de acordo com os padrões estabelecidos no 
Regimento Interno do STJ e nos normativos do Conselho Nacional de Justiça;
Alto Alto 5
Avaliar as atribuições de maior impacto da sua unidade para manutenção de qualidade do
produto.
Alto Alto 5
Certificar incidentes relacionados à classificação e à distribuição dos processos  recursais Alto Médio 4
Certificar incidentes relacionados à classificação e à distribuição dos processos recursais Alto Alto 5
Certificar incidentes relacionados à classificação e à distribuição dos processos recursais Alto Alto 5
Comunicar aos servidores as mudanças de metas, de procedimentos que impactam no produto
da unidade.
Alto Médio 4
Elaborar e atualizar o manual de procedimentos de sua unidade para consulta dos servidores. Alto Alto 5
Fixar metas para aprimoramento dos produtos da unidade (estabelecimento de padrões e
medidas de desempenho das atribuições da unidade).
Alto Alto 5
Gerenciar as atividades de análise dos temas jurídicos de direito tributário contidos nos 
processos recursais
Alto Alto 5
Gerenciar as atividades de classificação dos temas jurídicos de direito tributário contidos nos 
processos recursais
Alto Alto 5
Gerenciar os relatórios de produção da unidade Alto Alto 5
Gestão de Pessoal da Unidade Baixo Baixo 1
Motivar os servidores em suas atribuições diárias. Médio Baixo 2
Motivar os servidores na atualização de seus conhecimentos técnicos. Médio Baixo 2
Organizar os dados das atribuições de sua unidade em relatórios para avaliação das atividades. Alto Alto 5
Prestar informações aos Gabinetes e demais Coordenadorias do Tribunal referentes as atividades
de sua unidade.
Médio Baixo 2
Realizar Feedback das atribuições desempenhadas pelos servidores da sua unidade. Médio Baixo 2
Realizar o treinamento com os novos servidores Alto Médio 4


















































































































































































































































































































































Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, para o 
estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no Regimento Interno, na Tabela 
Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Processo Recursal: Turma, Seção, Corte 
Especial, Presidência ou Vice-Presidência, com base nas regras regimentais relativas a classe processual em 
questão.
Baixo Baixo 1
Verificar a existência de prevenção com outros processos  já distribuídos no Tribunal, com a finalidade de 
assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento Interno e do Código Tributário.
Alto Alto 5
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos processuais, nos 
termos do Regimento Interno e do Código de Processo Civil.
Alto Médio 4
Conferir as anotações referentes a indexação legislativa do recurso em análise e do resumo indicativo Baixo Baixo 1
Registrar ao presidente do Tribunal ou a um dos presidentes das Seções, de acordo com o estabelecido nas 
normas internas do STJ, os processos de sua competência nos quais da análise se verificar adequação e 
pertinência na comparação com os temas repetitivos e as súmulas do STJ ou STF;
Médio Médio 3
Validar o assunto debatido nos autos com base na natureza da relação jurídica em litígio, para o 
estabelecimento da competência de julgamento, nos parâmetros previstos no Regimento Interno, na Tabela 
Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justiça.
Alto Médio 4
Análisar a competência do órgão responsável  pelo  julgamento do Embargos: Seção, Corte Especial, 
Presidência, com base nas regras regimentais e do Código de Processo Civil
Alto Médio 4
Verificar a existência de prevenção com outros embargos de divergência já distribuídos no Tribunal , com a 
finalidade de assegurar o tratamento isonômico; nos ditames do Regimento Interno, do Código de Processo 
civil
Alto Médio 4
Anotar a não concorrência dos Ministros que integram o órgão  que proferiu o Acórdão enfrentado pelos 
embargos de divergência, conforme o disposto no Regimento Interno
Alto Baixo 3
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos processuais, nos 





















Cumprir os critérios estabelecidos pelo Ministro, na decisão, para a realização de uma nova distribuição. Alto Baixo 3
Transferir os processos remanescentes constantes do acervo de um ministro para o Ministro nomeado para 
preenchimento da vaga, nos moldes do Regimento Interno.
Alto Médio 4
Examinar os casos de impedimentos dos Ministros, com o objetivo de evitar nulidades de atos processuais, nos 
































































































UNIDADE:  Seção de Análise e Classificação de Temas de Direito Tributário
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6.1.a. Gabinete da Secretaria dos Órgãos Julgadores - gestor

























































































































































































































































Administrar as serventias judiciais integrantes da Secretaria Alto Médio 4
Patrocinar projetos estratégicos Alto Médio 4
Proferir palestras institucionais (Visitação Técnica, Despertar Vocacional Jurídico, etc.) Médio Baixo 2
Analisar os processos de cadastramento de conta única do Sistema BACENJUD (Res. CNJ n. 61/2008 e I.N. STJ n. 6/2011, 
art. 4º)
Alto Alto 5
Administrar as atividades de intimação pessoal executadas pelos Oficiais de Justiça Avaliadores Federais da Secretaria Alto Médio 4
Redigir documentos oficiais Alto Baixo 3
Atender as solicitações dos Srs. Ministros e prestar  informações Alto Médio 4
Presidir e orientar as atividades da Comissão de Coordenadores (COMCOORD - Prt. STJ 300/2009) Alto Médio 4
Adequar as regras de negócio do processo eletrônico à legislação em vigor Alto Alto 5
Intermediar as relações entre institucões e órgãos externos e a Administração Alto Alto 5
Gerenciar o cadastramento de Ministros e Assessores de Ministro no SISBACEN (Banco Central do Brasil) para fins de 
constrição judicial de valores (penhora on-line )
Alto Médio 4
Administrar os projetos de governança de TI da Secretaria junto ao Comitê de Sistemas para a Área Judicial (COGJUD) Alto Médio 4


















6 - SECRETARIA DOS ÓRGÃOS JULGADORES
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6.1.b. Gabinete da Secretaria dos Órgãos Julgadores - unidade



































































































































































































































































ud Processar  o cadastramento e descadastramento de contas únicas dos 










Dar cumprimento aos mandados de intimação, citação e demais atos 




































Cadastrar órgãos públicos, para fins de visualização e intimação dos feitos que 
































6.2.a. Seção de Apoio aos Advogados - gestor











































































































































































































































































































































































Atualizar os fluxos de processos de trabalho da seção. Médio Médio 3
Monitorar o desempenho de trabalho da unidade. Alto Médio 5
Distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe, de acordo com os seus perfis de competência. Médio Médio 5
Conduzir a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da unidade. Médio Alto 5
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador. Médio Médio 5
Gerenciar a frequência de férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos 
realizados pela unidade.
Médio Médio 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura do Termo de Responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade. Médio Baixo 4
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal. Médio Médio 4
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competência de cada servidor, das 
demandas da unidade e das atividades prioritárias.
Alto Médio 5


















Metodologias ou conceitos Técnicas Complementares Sistemas Internos
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6.2.b. Seção de Apoio aos Advogados - unidade

































































































































































































































































Atender aos advogados, defensores públicos, estagiários e demais interessados nas demandas que aqui 
tramitam, adaptando a linguagem utilizada de acordo com o interlocutor.
Alto Alto 5
Encaminhar os advogados, defensores públicos, estagiários e demais interessados às unidades competentes 
para solução de suas demandas.
Alto Médio 5
Disponibilizar guarda-volumes. Médio Baixo 4
Disponibilizar equipamentos aos advogados, defensores públicos, estagiários e demais interessados, para o 
exercício de suas atividades perante o Tribunal.
Alto Médio 5
Auxiliar no preenhimento de Guia de Recolhimento da União-GRU Simples. Baixo Baixo 1
Orientar advogados, defensores públicos, estagiários e demais interessados quanto ao peticionamento 

































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar as atividades realizadas pelas Seções vinculadas à Coordenadoria Alto Alto 5
Gerenciar os escaninhos eletrônicos das unidades da Coordenadoria Alto Médio 4
Sugerir, quando necessário, alterações nas rotinas de trabalho das Seções vinculadas à Coordenadoria Alto Alto 5
Revisar o processamento dos recursos e assinar as conclusões aos Ministros Presidente e Vice-Presidente Alto Alto 5
Assinar ofícios e mandados de intimação expedidos pela Coordenadoria. Alto Alto 5
Controlar os prazos cartorários para cumprir o disposto na legislação vigente Alto Alto 5
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos. Alto Alto 5
Analisar os autos mais complexos encaminhados pelos Chefes de Seção para elaborar informações ou consultas aos Ministros Presidente 
ou Vice-Presidente
Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Núcleos, advogados e interessados Alto Médio 4
Acompanhar os processos suspensos e sobrestados (em parceria com o NUGEP) para fazer conclusão aos Ministros Presidente ou Vice-
Presidente no momento oportuno
Alto Médio 4
Revisar minuta de ofícios destinados ao Supremo Tribunal Federal a serem assinados pelos Ministros Presidente ou Vice-Presidente Alto Alto 5
Expedir as certidões necessárias para esclarecer fatos ocorridos durante a tramitação dos processos na Coordenadoria Alto Alto 5
Participar da Comissão de Coordenadores da SOJ (COMCOORD), mediante fórum virtual ou em reuniões presenciais Alto Médio 4
Manter contato com servidores da Secretaria Judiciária do Supremo Tribunal Federal em razão da integração entre as duas Cortes Médio Alto 4
Redigir documentos e informações aos Ministros Alto Alto 5
Executar as diligências determinadas pelos Ministros Alto Alto 5
Comparecer aos gabinetes para prestar informações sobre os trabalhos realizados na Coordenadoria, sempre que solicitado Alto Médio 4
Elaborar o pedido de material de expediente, de acordo com a necessidade e a demanda de cada Seção subordinada à Coordenadoria Alto Médio 4
Realizar planejamento anual de material de expediente Alto Médio 4
Zelar pelos bens patrimoniais sob a responsabilidade da Coordenadoria Médio Médio 3
Avaliar desempenho dos servidores Alto Médio 4
Administrar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores Alto Médio 4
Realizar entrevistas para admissãos de estagiários Médio Médio 3
Controlar a frequência e o recesso dos estagiários Médio Médio 3
Instrumentais
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS
































































































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar as atividades relativas ao processamento de recursos ordinários e extraordinários, bem como demais 
recursos e petições incidentais, nos processos recebidos das demais Coordenadorias dos Órgãos Julgadores Alto Alto 5
Supervisionar as atividades relativas ao atendimento às partes e aos advogados Alto Alto 5
Coordenar as atividades relativas à publicação de vistas e de decisões, bem como à intimação pessoal dos entes 
devidos
Alto Alto 5
Gerenciar as atividades relativas às comunicações nos processos que tramitam na Coordenadoria Alto Alto 5
Supervisionar as atividades relativas à análise e baixa dos processos aos tribunais de origem ou à sua remessa ao 
Supremo Tribunal Federal
Alto Alto 5











































Complementares Sistemas Internos Sistemas Comerciais






6.3.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor
UNIDADE:  Coordenadoria de Recursos Extraordinários - Seção de Atendimento e Publicação



































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar as atividades realizadas pela Seção de Publicação e Atendimento Alto Alto 5
Encaminhar processos para os escaninhos de publicação de Decisões e Vistas Alto Médio 4
Revisar processos que serão publicados Alto Alto 5
Enviar mandados e ofícios para órgãos não cadastrados eletronicamente Alto Alto 5
Fazer intimação dos processos eletrônicos Alto Médio 4
Verificar as intimações referentes à publicação Alto Baixo 3
















































6.3.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade















































































































































































































































































































































































Atender as solicitações dos advogados e representantes de órgãos públicos 
referentes aos processos da Coordenadoria 
Alto Alto 5
Emitir certidão de ciência de despachos/decisões Baixo Baixo 1
Analisar o processamento dos Recursos Extraordinários, bem como demais 
recursos para publicação de vistas e decisões
Alto Alto 5
Enviar as decisões e vistas para publicação Alto Alto 5
Juntar as certidões da publicação de vistas e decisões Alto Alto 5
Encaminhar os processos para providências às seções correspondentes Médio Médio 3

































6.3.2.a. Seção de Processamento - gestor





























































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir processos para processamento de recursos e petições. Alto Alto 5
Gerenciar os escaninhos eletrônicos da unidade para cumprimento de prazos Alto Médio 4
Distribuir as petições para juntada e conclusão à Vice-Presidência. Alto Alto 5
Revisar remessas de processos  ao Supremo Tribunal Federal. Alto Alto 5
Revisar remessas de processos  às Coordenadorias responsáveis pela distribuição/atribuição. Médio Médio 3
Revisar ofícios e mandados de intimação expedidos pela Coordenadoria. Alto Médio 4
Controlar os prazos cartorários para cumprir o disposto na legislação vigente. Alto Alto 5
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos. Alto Alto 5
Analisar os autos mais complexos encaminhados pelos servidores/estagiários para elaborar 
informações/certidões. Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Núcleos, advogados e interessados. Alto Médio 4
Garantir a pontualidade na remessa de processos com decisão para seguir ao Supremo Tribunal Federal. Alto Alto 5
Elaborar informações e/ou certidões de processos mais complexos. Alto Alto 5
Garantir a efetiva comunicação dos atos processuais às partes e tribunais. Alto Alto 5
Analisar a decisão/despacho para escolher a forma adequada de comunicação. Alto Alto 5
Certificar, no processo, a ausência do envio das informações pelas autoridades. Alto Médio 4
Controlar o prazo dado nas decisões para informações pelo destinatário da comunicação. Alto Médio 4
Distribuir os ofícios/petições para o Setor de Comunicação informando a providência a ser tomada. Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos servidores. Alto Médio 4
Controlar e alterar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores. Alto Médio 4
Realizar entrevistas para admissãos de estagiários. Médio Médio 3














































































6.3.2.b. Seção de Processamento - unidade












































































































































































































































































































Analisar processos e conferir a autuação, corrigindo-a nos casos de alteração de tipos de parte ou inclusão de advogados, ou ainda 
encaminhar à Secretaria Judiciária para correção, nos demais casos
Alto Alto 5
Realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de petições ou encaminhá-las aos gabinetes do presidente ou do vice-
presidente, certificando incidentes processuais no SIAJ, quando necessário
Alto Médio 4
Elaborar minutas de julgamento dos recursos e demais petições Alto Alto 5
Realizar os procedimentos relacionados com recebimento e controle de petições, sanando eventuais pendências com as unidades pertinentes Alto Alto 5
Fazer remessa e/ou conclusão dos autos de forma a dar andamento e processamento aos  recursos, petições e ofícios. Alto Alto 5
Controlar petições recebidas por fax/original visando o correto processamento das mesmas. Alto Alto 5
Receber as petições objetivando o correto processamento das mesmas. Alto Alto 5
Selecionar  os recursos, petições e ofícios visando o correto processamento dos mesmos. Alto Alto 5
Juntar os recursos, petições e ofícios em conformide com a legislação em vigor. Alto Alto 5
Remeter os  recursos, petições e ofícios a despacho em conformidade com as legislação em vigor. Alto Alto 5
Encaminhar às seções correspondentes os processos em que houver pendência(s) referentes  aos recursos, petições e ofícios. Alto Alto 5
Analisar autos verificando as procurações e substabelecimentos, corrigindo ou atualizando a autuação de processos, quando necessário. Alto Alto 5
Fazer conclusão aos ministros relatores, quando houver determinação, no intuito de realizar o correto processamento  de recursos, petições 
e ofícios
Alto Médio 4
Cumprir diligências determinadas por despachos, observando o correto cumprimento dos prazos para permitir o processamento  de recursos, 
petições e ofícios.
Alto Alto 5
Certificar nos autos sempre que necessário: intempestividade; ausência de procuração/substabelecimento e cumprimento de diligência Alto Alto 5
Participar da COJUS, mediante fórum virtual ou em reuniões presenciais, contribuindo com sugestões para atualizações e melhoramentos  do 
SIAJ no tocante ao processamento  de recursos, petições e ofícios.
Alto Alto 5
Prestar informações judiciais solicitadas pelo STF sobre o processamento  de recursos, petições e ofícios. Alto Alto 5
Elaborar certidões de objeto e pé e narratórias, de acordo com o processamento  de recursos, petições e ofícios. Alto Alto 5
Confeccionar ofícios, telegramas, carta de ordem, e mandados de intimação, certificando nos autos e no SIAJ, de acordo com o 
processamento  de recursos, petições e ofícios. 
Alto Alto 5
Controlar devoluções de AR's fazendo a juntada ou a distribuição dos mesmos de forma a permitir o processamento de recursos, petições e 
ofícios. 
Alto Alto 5
Controlar tramitação dos ofícios, solicitando a devolução de autos Alto Médio 4
Controlar o cumprimento dos ofícios e, em caso negativo, certificar nos autos e submeter ao ministro Alto Alto 5







































6.3.3.a. Seção de Análise e Baixa - gestor


































































































































































































































































































































Atribuir tarefas à equipe observando cargo, função e aptidões. Alto Médio 5
Orientar e Supervisionar a execução da baixa de processos. Alto Médio 5
Compartilhar informações e inovações para realização dos trabalhos de forma atualizada. Alto Médio 5
Administrar marcação de período de férias dos servidores e estagiários lotados na unidade. Baixo Baixo 1
Acompanhar mudanças na legislação pertinente. Médio Médio 4
Garantir cumprimento de prazos relativos à baixa de autos. Alto Médio 5
Prestar informações aos Gabinetes, Coordenadorias, advogados e partes acerca do andamento e procedimentos 
relativos aos processos sob responsabilidade da Coordenadoria.
Baixo Baixo 1
Redigir informações e certidões direcionadas ao Vice-Presidente relativas à ocorrências nos autos. Baixo Médio 2










































                                                 COMPETÊNCIAS TÉCNICAS
AptidõesGerenciais






6.3.3.b. Seção de Análise e Baixa - unidade




















































































































































































































































































































































































































Analisar decisões, despachos e acórdãos exarados nos processos em fase de processamento de recurso 
extraordinário ou ordinário
Alto Alto 5
Controlar os prazos dos recursos contra as decisões,  para resposta ao Agravo em Recurso 
Extraordinário, as impugnações aos Embargos de Declaração, Agravo Interno e Regimental e as 
contrarrazões, após análise processual
Alto Médio 4
Certificar decurso de prazo para respostas das partes contrárias aos recursos interpostos, após análise 
processual
Alto Médio 4
Encaminhar os autos ao Ministro Vice-Presidente para julgamento das petições e recursos, conforme 
análise processual
Alto Alto 5
Certificar o trânsito em julgado, visando a baixa dos autos à origem, ao arquivo ou ao STF, após análise. Alto Alto 5
Realizar a transmissão das peças processuais ao Supremo Tribunal Federal dos recursos admitidos na 
origem, após o trânsito em julgado; ou admitidos neste Tribunal,  depois da análise processual
Alto Alto 5
Realizar a transmissão das peças processuais aos tribunais integrados para efetiva baixa eletrônica dos 
autos que transitaram em julgado
Alto Baixo 3
Prestar informações referente aos autos para esclarecimentos das partes e advogados Médio Baixo 2
Acompanhar o encaminhamento pelo STF dos recursos de agravo em recurso extraordinário, para, 
conforme o caso e análise, remessa à origem dos autos principais.
Alto Médio 4
Analisar os processos que retornam do STF, providenciando a juntada das peças geradas e 
encaminhamento ao Tribunal de origem ou ao Ministro Relator, conforme determinação da Suprema 
Corte.
Alto Alto 5
Gravar em mídia digital as peças eletrônicas dos autos transitados em julgado para remessa à origem Alto Baixo 3
Encaminhar ofício com mídia digital ou com chave de acesso dos autos transitados em julgado, aos 
tribunais de origem não integrados.
Alto Baixo 3




















Normativos Externos Técnicas Complementares Sistemas Internos
AptidõesServidores
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6.4.a. Coordenadoria de Taquigrafia Multimídia - gestor





















































































































































































































































































































































Garantir o funcionamento eficaz da Coordenadoria de Taquigrafia e a entrega tempestiva das notas 
taquigráficas e arquivos de áudio-vídeo
Alto Médio 4
Planejar a divisão de tarefas de acordo com as demandas e número de servidores Alto Médio 4
Prestar orientação aos Taquígrafos Supervisores para o seu bom desempenho das atividades de registro e 
revisão das notas taquigráficas
Alto Baixo 3
Autorizar a divulgação das notas taquigráficas e/ou gravações em áudio e vídeo, observados os normativos 
existentes
Alto Baixo 3
Assinar, juntamente com a titular da SENOT, as degravações de depoimentos em processos originários 
realizados no âmbito do STJ
Alto Baixo 3
Promover reuniões periódicas com os servidores  para alinhamento de tarefas e atividades Alto Baixo 3
Prestar informações às unidades vinculadas aos julgamentos acerca dos julgados Alto Baixo 3
Interagir com as unidades vinculadas aos julgamentos sobre os julgados Alto Baixo 3






























6.4.b. Coordenadoria de Taquigrafia Multimídia - unidade


























































































































































































































































Supervisionar as atividades de produção de notas taquigráficas no STJ e no CJF




































Coordenar as atividades relativas à produção das notas taquigráficas do STJ e CJF



















































6.4.1.a. Seção de Suporte de Notas e Textos - gestor



















































































































































































































































































































































































Coordenar  as atividades relativas aos registros de notas taquigráficas do STJ e CJF Alto Médio 4
Acompanhar as atividades relativas aos registros de notas taquigráficas do STJ e CJF Alto Médio 4
Interagir com as unidades vinculadas aos julgamentos Alto Médio 4
Propor prioridades de atividades na unidade Alto Baixo 4
Organizar a agenda da unidade de acordo com julgamentos e outros eventos Alto Alto 5
Distribuir os horários de taquígrafos de entradas em sessão de julgamento Alto Alto 5
Distribuir áudios para os taquígrafos que procederão às transcrições Alto Médio 4
Proceder ao levantamento de dados e recursos necessários para subsidiar as transcrições de mídias
eletrônicas 
Alto Médio 4
Disponibilizar documentos que possibilitem dirimir dúvidas para as transcrições; Alto Médio 4
Garantir o sigilo das informações nos documentos produzidos no âmbito da Seção; Alto Alto 5
Propor treinamentos de capacitação para os servidores; Médio Médio 3
Controlar a frequência e o afastamento dos servidores; Alto Médio 4
Assinar, juntamente com a titular da CTAQ, as degravações de depoimentos em processos originários  
realizados no âmbito do STJ e transcrições solicitadas
Alto Baixo 3
Promover reuniões periódicas com os servidores subordinados para avaliação da dinâmica de trabalho,
mudança na rotina de trabalho, esclarecimentos sobre algum demanda
Médio Baixo 3



























6.4.1.b. Seção de Suporte de Notas e Textos - unidade





























































































































































































































Acompanhar as sessões de julgamento realizadas no STJ Alto Médio 4
Acompanhar as sessões realizadas no CJF Alto Médio 4
Acompanhar audiências realizadas no STJ Alto Médio 4
Produzir as notas taquigráficas do STJ e CJF Alto Médio 4
Transcrição das audiências realizadas no STJ e da mídias encaminhadas Alto Médio 4
Elaborar tabela para entrada dos taquígrafos em sessão de julgamento Alto Médio 4
Controlar  horário de entrada dos taquígrafos em sessão de julgamento Alto Alto 5






























6.4.2.a. Seção de Áudio e Vídeo - gestor
















































































































































































































































































































































Garantir o funcionamento eficaz da SAVID e a entrega tempestiva dos arquivos de áudio-vídeo Alto Médio 4
Planejar a divisão de tarefas de acordo com as demandas e número de servidores Alto Médio 4
Prestar orientação aos Servidores quando as demandas diárias e as escalas de serviço Alto Baixo 3
Autorizar a divulgação dos arquivos e/ou gravações em áudio e vídeo, observados os normativos 
existentes
Alto Baixo 3
Distribuir as demandas extraordinárias aos servidores quanto a operação de eventos externos Alto Baixo 3
Promover reuniões periódicas com os servidores  Alto Baixo 3
Prestar informações às unidades vinculadas a prestação de serviços de sonorização Alto Baixo 3
Interagir com as unidades gestão de contratos para a disponibilização de mão-de-obra terceirizada Alto Baixo 3
Propor cursos para capacitação e reciclagem dos servidores Médio Médio 3
Interagir com as unidades de engenharia quanto a disponibilização de solução de manutenção Alto Médio 4
Interagir com as unidades de TI quanto a disponibilização de solução de informatica  Alto Médio 4
Gerir contratos de manutenção Alto Médio 4
Produzir Projetos para aquisições Alto Alto 5























6.4.2.b. Seção de Áudio e Vídeo - unidade












































































































































































































































Certificar a integridade e funcionalidade dos sistemas de áudio, vídeo, transmissões, streaming e backup antes das 
operações dos eventos.
Alto Alto 5
Idenficar anomalias nos sistemas de sonorização e reportar a chefia e equipe de manutenção Alto Médio 4
Acompanhar as pautas e calendários de seção para preparação de equipamentos e recursos necessários Médio Baixo 2
Habilitar streaming para transmitir conteúdo multimídia gerados nas seções de julgamentos, eventos externos, 
videoconferências e audiências em meios de difusão.  
Médio Médio 3
Propor a chefia melhorias quanto a Organização dos Equipamentos de áudio, vídeo, recursos computacionais e 
rotinas de operação.
Médio Baixo 2
Registrar as atividades no sistema eletronico de chamados - SIGA Baixo Baixo 1
Operar, gravar o Áudio e Vídeo em equipamentos próprios nas sessões de julgamento, eventos externos, 
videocoferência e audiência
Alto Alto 5
Registrar as atividades nos sistemas eletronicos de chamados - SIGA Médio Médio 3
Editar o Audio e Vídeo de sessões de julgamento e eventos externos Alto Alto 5
Atender solicitação de Gabinetes de Ministros e Taquigrafia quanto a disponibilização de Material de Áudio e 
Vídeo das Sessões de julgamento e eventos Externos 
Alto Alto 5

































































6.5.a. Coordenadoria de Execução Judicial - gestor





















































































































































































































































































































































































































































Coordenar as atividades dos chefes de Seção, com orientações sobre as respectivas atribuições e
responsabilidades
Alto Alto 5
Indicar a relevância e urgência de atividades que contenham prazo de execução Alto Alto 5
Supervisionar a elaboração e expedição de documentos a cargo da Unidade, bem como o fluxo correto de
processos entre as Seções
Alto Alto 5
Indicar mecanismos de correção das atividades desempenhadas na unidade Médio Médio 3
Acompanhar as alterações na legislação e jurisprudência sobre os temas relacionados às atividades da unidade,
compartilhando-as com os chefes de seção
Médio Médio 3
Supervisionar a elaboração de pareceres técnicos, informações e cálculos judiciais em processos encaminhados
à unidade, conforme determinação dos ministros relatores
Alto Alto 5
Gerenciar os processos sob responsabilidade da unidade, com foco na orientação para resultados, efetividade e
rapidez na execução das atividades da Coordenadoria
Alto Alto 5
Fornecer informações ao superior imediato acerca do desempenho da Coordenadoria Médio Baixo 2
Gerenciar frequência, férias e ausências dos chefes de seção e colaboradores, bem como bens móveis à
disposição da Unidade
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas institucionais Alto Médio 4
Incentivar o desempenho dos chefes de seção e respectivas equipes, observada a missão e os valores do
Tribunal
Alto Médio 4
Incentivar a atualização dos chefes de seção e, também, a participação dos servidores em treinamentos Médio Baixo 2
Incentivar a adoção e o implemento de ações de melhoria e inovação técnica Médio Médio 3



























6.5.b. Coordenadoria de Execução Judicial - unidade


















































































































































































































































































































































































































































Verificar se há ordem de expedição de precatórios e requisições de pequeno valor, nos processos de execução contra a
Fazenda Pública, para encaminhamento e orientação à Seção respectiva 
Alto Médio 4
Coordenar as atividades relacionadas ao processamento dos requisitórios de pagamento nas execuções judiciais contra a
Fazenda Pública.
Alto Alto 5
Orientar a realização de pareceres técnicos e de cálculos, nos procedimentos de apuração de valores discutidos pelas partes nas
execuções judicais, com o fim de subsídio à decisão do ministro relator
Alto Alto 5
Conferir a instrução e documentação juntada pelas Seções às execuções judiciais e requisitórios de pagamento, para assinatura
da remessa e conclusão aos ministros relatores
Alto Alto 5
Supervisionar a expedição de certidões de interposição e trâmite de recurso não dotado de efeito suspensivo, requeridas pelas
partes, nos processos de origem recursal, para fins de execução provisória no juízo originário
Médio Médio 3
Cumprir as decisões e despachos exarados pelos presidentes dos órgãos julgadores, relacionados às execuções judiciais e
requisitórios de pagamento, por meio da expedição de ofícios, mandados, correspondências oficiais ou a providência necessária.
Médio Médio 3
Coordenar a realização da lista de precatórios e de requisição de pequeno valor decorrentes das execuções judiciais contra a
Fazenda Pública, para fins cadastro e inclusão na proposta orçamentária do Tribunal, bem como as providências durante a fase
de pagamento e depósito dos valores
Alto Alto 5
Verificar, na expedição das cartas de sentenças em processos de Homologação de Decisão Estrangeira, a conformidade da
documentação e dos dados necessários à respectiva instrução, antes da assinatura do Coordenador e do envio à assinatura do
Presidente do Tribunal
Médio Médio 3




















6.5.1.a. Seção de Precatórios e RPV - gestor




























































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nivel técnico e de responsabilidade Alto Médio 4
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para o atendimento dos objetivos 
setoriais
Alto Médio 4
Supervisionar a equipe acerca do cumprimento das metas establecidas com vistas a alcançar 
os objetivos setoriais
Alto Médio 4
Fornecer informações sobre o andamento dos serviços da Seção ao superior imediato para o 
gerenciamento da Coordenadoria
Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e as ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o 
andamento dos trabalhos realizados pela unidade
Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do tribunal Alto Médio 4
Gerenciar a reposição dos estagiários diretamente subordinados à Seção Médio Baixo 2
Adotar medidas preventivas, corretivas e/ou inovadoras na execução das rotinas, com vistas 
ao cumprimento das metas e dos objetivos da Seção
Alto Alto 5
Realizar contato com orgãos externos para atendimento dos objetivos setoriais Alto Médio 4
Prestar atendimento telefônico, presencial e/ou por e-mail às partes interessadas ou 
unidades internas para esclarecimento de dúvidas ou de procedimentos adotados nos autos
Alto Médio 4
Participar de reuniões para a melhoria dos processos de trabalho Médio Baixo 2
Realizar a avaliação de desempenho dos servidores diretamente subordinados, promovendo 
o constante aperfeiçoamento técnico e individual de cada um
Baixo Médio 2
Adotar medidas para a correta execução das tarefas, observando as metodologias de gestão 





























6.5.1.b. Seção de Precatórios e RPV - unidade






































































































































































































































































































































































































































































































Classificar os precatórios e as requisições de pequeno valor oriundas de feitos originários do Tribunal, de 
acordo com a natureza da despesa, do valor requisitado e do ente devedor, nos termos exigidos pela Lei de 
Diretrizes Orçamentárias
Alto Baixo 3
Elaborar lista com os dados cadastrais exigidos em lei dos precatórios e das RPVs de responsabilidade da União, 
autarquias, fundações de direito público e demais entidades incluídos nos respectivos orçamentos
Alto Alto 5
Atualizar os valores dos precatórios em 1º de julho (art. 100 da Constituição Federal) segundo a variação do 
índice oficial indicado na LDO
Alto Médio 4
Efetivar o cumprimento de decisões do Presidente do Tribunal em precatórios e requisições de pequeno valor,  
mediante expedição de ofícios, mandados, e-mail, ou outra providência para a realização da ordem judicial Alto Médio 4
Encaminhar às entidades não integrantes do orçamento geral da União ordem de inscrição, em seus 
orçamentos, de precatórios e RPVs de sua responsabilidadeos
Alto Médio 4
Encaminhar para a publicação no Diário da Justiça Eletrônico - Dje, durante o mês de julho, a lista de 
precatórios incluídos na proposta orçamentária de cada ano
Médio Baixo 2
Abrir vista à entidade devedora e ao Ministério Público Federal dos precatórios e das requisições de pequeno 
valor expedidas, para manifestação quanto à regularidade formal de cada requisição de pagamento
Médio Baixo 2
Atualizar os valores requisitados para a data do pagamento, de acordo com o índice oficial indicado na LDO e 
de acordo com decisões com ordem de bloqueio, para encaminhamento à Secretaria de Orçamento e Finanças
Alto Médio 4
Atualizar o andamento processual para conhecimento dos interessados acerca do pagamento, bloqueio de 
valores e expedição de ofícios
Médio Baixo 2
Juntar nos precatórios, nas RPVs e nas respectivas execuções a relação das contas abertas para depósito do 
valor da requisição, enviadas mensalmente pela Caixa Econômica Federal, para comprovação do pagamento
Baixo Médio 2
Alimentar banco de dados no excel com os dados exigidos na LDO e outros dados relativos ao respectivo 
processo de execução, com observância das decisões proferidas e da jurisprudência existente à época, para 
confecção dos termos de precatórios e RPVs e controle de pagamento e bloqueio
Alto Alto 5
Confeccionar certidões, pareceres e cálculos em precatórios, RPVs e execuções como subsídio aos ministros Alto Alto 5
Elaborar listas mensais dos precatórios e RPVs expedidos e dos que serão pagos, para encaminhamento à SOF, 
à publicação no portal da transparência e comunicação às entidades devedoras, bem como as listas de 
precatórios para alimentação do Sistema de Gestão de Precatórios (SISGP), do Conselho Nacional de Justiça 
(CNJ)
Alto Alto 5
Conferir os termos dos precatórios e das RPVs com os dados exigidos em lei e com o respectivo processo de 
execução, para subscrição do coordenador, da secretária dos órgãos julgadores e do presidente do órgão 
julgador
Alto Médio 4
Coletar informações dos processos de Homologação de Decisão Estrangeira para cálculo do valor das despesas 
de expedição de carta de sentença e subsequente intimação das partes para pagamento
Alto Médio 4
Elaborar a carta de sentença, após conferência do pagamento das despesas, mediante confecção dos termos 
inicial e final e autenticação, numeração e impressão das peças judiciais
Alto Médio 4
Proceder à remessa da carta de sentença via correios ou à Corte Especial, após análise da opção indicada nos 
autos, com vistas à disponibilização às partes interessadas
Alto Baixo 3
Elaborar certidões e informações nos autos de Homogação de Decisão Estrangeira como subsídio à decisão do 
Presidente do Tribunal
Alto Médio 4









































6.5.2.a. Seção de Contadoria - gestor














































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores consoante o nível técnico e responsabilidades Alto Médio 4
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários à elaboração de pareceres e cálculos judiciais Alto Alto 5
Conferir pareceres, manifestações e planilhas de cálculos judiciais elaboradas pela unidade, observados os
parametros fixados nas decisões, a jurisprudência e a  legislação correlata
Alto Alto 5
Indicar mecanismos de correção nas atividades desempenhadas na unidade, objetivando o aprimoramento e
o desenvolvimento da equipe
Alto Médio 4
Acompanhar as alterações na legislação e jurisprudência sobre os temas relacionados às atividades da
unidade, compartilhando-as com a equipe
Alto Médio 4
Elaborar pareceres técnicos, informações e cálculos judiciais em processos encaminhados à unidade,
conforme determinação dos ministros relatores
Alto Alto 5
Gerenciar os processos sob responsabilidade da unidade, atentando-se para a efetividade e o tempo de
permanência na seção
Alto Médio 4
Fornecer informações ao superior imediato acerca do gerenciamento das atividades Médio Baixo 2
Gerenciar frequência, férias e ausências dos colaboradores Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas institucionais e da jurisprudência relativas aos pareceres e cálculos
judiciais
Alto Médio 4
Avaliar o desempenho dos servidores, observadas as normas institucionais sobre gestão de pessoas Médio Médio 3
Incentivar a formação e a participação dos servidores em treinamentos Médio Baixo 2
Incentivar ações de melhoria e inovação técnica na equipe Médio Médio 3
Prestar atendimento ao público acerca dos processos em trâmite na unidade Alto Médio 4
























6.5.2.b. Seção de Contadoria - unidade


































































































































































































































































































































































































































Fazer triagem de processos recebidos, classificando-os nos respectivos escaninhos e planilhas de controle Médio Médio 3
Atualizar planilhas de conferência com a variação dos principais índices de inflação, para fins de apuração da correção
monetária, e com os juros de mora
Médio Médio 3
Obter dos autos do processo judicial ou da solicitação encaminhada à unidade os pontos de divergência, os critérios de 
cálculo adotados pelos litigantes e a documentação pertinente para emissão de parecer e elaboração dos cálculo judiciais
Alto Alto 5
Realizar pesquisa na legislação e  jurisprudência para embasamento do parecer técnico e da elaboração dos cálculos judiciais Médio Médio 3
Requisitar informações a órgãos da administração pública necessárias à elaboração de pareceres e de cálculos judiciais Médio Baixo 2
Realizar cálculos nos processos judiciais para fundamentação dos pareceres técnicos emitidos pela unidade nos processos
em tramitação
Alto Alto 5
Emitir parecer técnico em processo em tramitação,  para subsidiar o relator no julgamento do feito Alto Alto 5
Confeccionar planilhas, quadro resumo e notas explicativas acerca dos cálculos judiciais referentes aos processos de
execução transitados em julgado
Alto Alto 5
Elaborar manifestação com descrição da metodologia de cálculo empregada nos processos de execução transitados em
julgado 
Alto Alto 5
Revisar as planilhas de cálculos elaboradas na unidade, observados os parametros fixados nas decisões, a jurisprudência e a
legislação correlata
Alto Alto 5
Encaminhar pareceres, manifestações e cálculos ao gabinete do ministro relator, por meio de juntada no processo judicial
correspondente, e às unidades demandantes, na forma requerida
Médio Médio 3
Registrar a movimentação do processos sob responsabilidade da unidade  nos sistemas internos e em planilhas de controle Baixo Baixo 1




























Sistemas Internos Sistemas Comerciais Normativos Externos
201
6.5.3.a. Seção de Processamento - gestor








































































































































































































































































































































Gerenciar as ações para triagem dos processos e das petições. Médio Médio 3
Gerenciar o processamento dos autos Alto Alto 5
Acompanhar as publicações das decisões Alto Médio 4
Garantir a efetividade das comunicações Judiciais Médio Médio 3
Supervisionar a análise e baixa processual Médio Médio 3
Gerenciar as ações para que o atendimento ao público seja feito com presteza e cordialidade Médio Baixo 2
Acompanhar as alterações na legislação e jurisprudência sobre os temas relacionados à atividades da 
unidade, compartilhando-as com a equipe
Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato acerca do gerenciamento das atividades Médio Baixo 2
Gerenciar frequência, férias e ausências dos colaboradores Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas institucionais Baixo Médio 2
Avaliar o desempenho dos servidores, observadas as normas institucionais  Médio Médio 3
Incentivar a formação e a participação dos servidores em treinamentos Médio Baixo 2






























6.5.3.b. Seção de Processamento - unidade































































































































































































































































































































































Receber processos e petições oriundos dos órgãos julgadores, dando-lhes o devido processamento de acordo 
com o trâmite judicial.
Médio Alto 4
Triar processos, conferindo a autuação e encaminhando aos respectivos órgãos julgadores ou para a 
Coordenadoria de Processos Originários para correção. 
Médio Médio 3
Realizar procedimentos relacionados ao exame, juntada, recebimento e controle de petições, sanando 
eventuais pendências com as unidades pertinentes.
Alto Médio 4
Encaminhar petições de Execução à Coordenadoria de Processos Originários para serem autuadas em classe 
própria.
Baixo Baixo 1
Realizar a tramitação de precatórios e RPVs, cumprindo as determinações da decisão judicial de modo a 
permitir o processamento dos autos e das petições.
Médio Médio 3
Criar expediente avulso ou novo volume nos autos, certificando sempre que necessário. Baixo Médio 2
Remeter ao setor competente os autos e petições encaminhados indevidamente à Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar minutas de julgamento dos processos em que houver recursos. Baixo Baixo 1
Encaminhar os autos  para retificação da autuação, bem como, para atribuição/redistribuição. Baixo Baixo 1
Conferir a autuação, corrigindo-a nos casos de alteração das partes ou de inclusão de advogados de acordo 
com a cadeia procuratória, possibilitando o processamento dos autos e das petições.
Baixo Baixo 1
Enviar à publicação as decisões, despachos e vistas conforme o processamento dos autos e das petições. Alto Alto 5
Controlar os prazos das publicações de modo a permitir o correto processamento dos autos e das petições. Alto Médio 4
Certificar a publicação, o decurso de prazo  e o trânsito em julgado das decisões. Alto Médio 4
Encaminhar os autos para conclusão aos Ministros Médio Baixo 2
Atender ao público interno e externo acerca das informações solicitadas Médio Médio 3
Fornecer cópia dos autos, quando solicitada, a advogados, estagiários, partes e MPF. Baixo Baixo 1
Realizar carga dos autos físicos aos advogados e estagiários constituídos nos autos Baixo Baixo 1
Certificar vista de autos físicos em cartório aos advogados Baixo Baixo 1
Realizar as providências cabíveis em caso de não devolução dos autos no prazo determinado para o 
processamento dos autos e petições
Médio Médio 3
Expedir alvarás de levantamento ou de ordem de transferência valor, verificando os dados da conta judicial e 
a regularidade processual do beneficiário do saque.
Alto Alto 5
Identificar na decisão/despacho a forma de comunicação a ser feita (ofício/telefonema/email). Baixo Baixo 1
Expedir certidões do art. 522 do CPC, mandados, citações, intimações e cartas de ordem, de acordo com o 
processamento dos autos e petições.
Alto Médio 4
Reiterar às autoridades as solicitações de informações em cumprimento das diligências determinadas por 
despacho.
Baixo Baixo 1











































































































































































































































































































































































































































































































Enviar  frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores à SGP, após conferência. Alto Baixo 3
Administrar a distribuição de servidores nas seções da Coordenadoria, conforme a necessidade do serviço. Alto Médio 4
Orientar os chefes de seção no desempenho das suas funções. Alto Alto 5
Rsponsabilizar-se pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da unidade. Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos servidores que detenham cargo de assessoria ou chefia Alto Médio 4
Responsabilizar-se pela guarda, uso e conservação dos bens apreendidos em processos criminais originários, 
inventariando-os periodicamente
Alto Alto 5
Propor plano de desenvolvimento da equipe Alto Baixo 3
Propor otimização de procedimentos. Alto Alto 5
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos. Alto Alto 5
Assinar  certidões emitidas pela Coordenadoria, após conferência Alto Médio 4
Assinar  ofícios, cartas de ordem, cartas rogatórias e  comunicações expedidos pela Coordenadoria. Alto Médio 4
Dar suporte administrativo às Seções Alto Médio 4
Controlar os processos para que não permaneçam na Unidade além do prazo legalmente previsto em legislação Alto Médio 4
Conferir todos os processos criminais quando de sua conclusão ou remessa Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, outras Unidades da Secretaria, Advogados e Interessados Alto Médio 4
Gerenciar os escaninhos eletrônicos da Coordenadoria Alto Médio 4
Prestar informação aos Ministros e outras autoridades acerca de processos de competência do órgão julgador Alto Alto 5
Participar de comissões de uniformização de procedimentos cartorários. Alto Alto 5
Executar diligências determinadas pelos Ministros Alto Alto 5
Redigir documentos e informações aos Ministros Alto Alto 5
Preparar as audiências de instrução de processos criminais, secretariando o Juiz Instrutor ou Ministro Relator durante 
o ato.
Alto Médio 4
Coordenar as atividades preparatórias e posteriores às Sessões de Julgamento Alto Médio 4
Despachar com o Presidente na véspera do julgamento, apresentando relatório sobre pedidos de preferência e 
Sustentação oral de advogados, bem como sobre os assuntos a serem julgados.
Alto Alto 5
Comparecer aos gabinetes quando solicitado Alto Médio 4
Acompanhar o registro no sistema PAJ  durante a Sessão, organizando a ordem de apregoamento dos processos e 
registrando os resultados de julgamento e os incidentes.
Alto Alto 5
Fornecer ao Ministro Presidente todas as informações necessárias acerca dos processos em julgamento, durante a 
Sessão.
Alto Alto 5
Assinar a pauta, a ata e os aditamentos, após revisão Alto Baixo 3
Atender Ministros, advogados, partes e interessados antes, durante e após as Sessões de Julgamento. Alto Médio 4
Assinar certidões de presença de advogados e estudantes Baixo Baixo 1
Registrar os pedidos presenciais de sustentações orais e preferências Alto Baixo 3
Assinar as certidões de julgamento, após conferência Alto Baixo 3
Controlar o prazo de publicação de acórdãos, conforme norma regimental Alto Baixo 3
Propor a publicação de editais para contratação de tradutores Alto Médio 4
Autorizar a contratação de tradutores não credenciados em edital Alto Médio 4
Autorizar os serviços de tradução, após conferência do valor orçado Alto Baixo 4
Controlar os prazos de execução dos serviços de tradução, conforme previsão editalícia Médio Baixo 2
Instruir o processo de pagamento do serviço de tradução Alto Médio 4
Realizar estimativa orçamentária para o serviço de tradução. Alto Médio 4












































































6.6.b. Coordenadoria da Corte Especial - unidade






























































































































































































































































































































Realizar o levantamento dos dados para fornecimento de informações Médio Alto 4
Compilar os dados para fornecimento de informações Baixo Baixo 1
Verificar integridade dos dados para fornecimento de informações Alto Médio 4
Verificar a adequação do documento ao fim a que se destina Alto Baixo 3
Verificar correção gramatical para assinatura de documentos Alto Alto 5
Verificar adequação do documento ao Manual de Padronização de Textos do STJ  para assinatura Médio Baixo 2
Revisar documentos Alto Alto 5
Controlar documentos com prazo de resposta vencido Médio Baixo 2
Remeter autos aos Tribunais de origem, ao STF, ou outras unidades internas do STJ Alto Médio 4
Controlar processos com prazo de baixa vencidos Baixo Médio 2
Auxiliar a Coordenadora nas sessões de julgamento e audiências de instrução Alto Alto 5
Assinar conclusões e vistas Médio Médio 3
Prestar atendimento ao público interno e externo Médio Médio 3
Participar das reuniões da Comissão de Aprimoramento do Sistema Justiça Médio Baixo 2
Acompanhar as demandas da Comissão de Aprimoramento do Sistema Justiça Baixo Médio 2


















































































6.6.1.a. Seção de Atendimento - gestor






























































































































































































































Distribuir as atividades aos colaboradores Médio Baixo 2
Orientar  a equipe sobre os procedimentos a serem adotados Alto Alto 5
Adotar medidas para execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações
de educação
Médio Médio 3
Gerenciar a lotação, frequência, as férias e ausências dos servidores e estagiários, de forma a não
prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade
Baixo Baixo 1
Solicitar os bens materiais e patrimoniais necessários à execução das tarefas, observando a guarda, o
uso e a conservação dos mesmos, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando
ao setor competente qualquer irregularidade
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas no RI/STJ, CPC, CPP, etc. Alto Médio 4
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competência de cada
servidor, das demandas da unidade e das atividades prioritárias
Baixo Alto 3
Supervisionar a confecção das intimações físicas e eletrônicas referentes à publicação Alto Médio 4
Supervisionar o atendimento aos clientes do Tribunal (partes, advogados, Procuradoria-Geral da
República, Defensoria Pública e outros Órgãos)
Alto Alto 5
Supervisionar a requisição de processos da Seção de Documentos Judiciários, dos gabinetes, da
Procuradoria-Geral da República e outros Órgãos.
Baixo Baixo 1
Supervisionar o recebimento e remessa de processos, petições e outros documentos Médio Médio 3
Supervisionar o recebimento dos despachos/decisões enviadas pelos gabinetes Médio Médio 3
Supervisionar o deslocamento dos autos para a Defensoria Pública da União e Ministério Público
Federal
Alto Médio 5
Supervisionar o controle das traduções Médio Médio 3
Supervisionar a certificação da publicação dos despachos/decisões e vistas, bem como o recebimento








































































































































































































































6.6.1.b. Seção de Atendimento - unidade
























































































































































































































































































































































Deslocar os processos/petições e outros documentos Médio Médio 3
Prestar informações sobre andamentos processuais no balcão de atendimento e
por telefone aos clientes do Tribunal
Alto Alto 5
Confeccionar intimações físicas e eletrônica relativas às publicações Médio Médio 3
Fornecer cópias de processos para advogados, partes e entidades públicas Alto Alto 5
Encaminhar vistas para retirada de Cartas de Sentença Médio Médio 3
Certificar publicações dos despachos/decisões e vistas Médio Médio 3
Requisitar os processos dos gabinetes e arquivo para juntada de petição Médio Médio 3





































6.6.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor















































































































































































































































































































































































































































































Distribuir  as tarefas entre os membros da equipe de trabalho Alto Baixo 3
Cumprir decisões judiciais Alto Alto 5
Gerenciar o controle dos prazos cartorários Alto Médio 4
Gerenciar a confecção de documentos (cartas de ordem) Alto Alto 5
Acompanhar  o cumprimento das tarefas realizadas pelos servidores Médio Alto 4
Gerenciar a frequência, férias e ausências dos servidores e estagiários Alto Baixo 3
Cuidar da movimentação e conservação dos bens da Seção Médio Baixo 2
Assinar processos e expedientes Alto Alto 5
Realizar avaliação dos servidores Alto Médio 4
Responder pela guarda de bens apreendidos Alto Alto 5


























6.6.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade






















































































































































Realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de petições, pareceres do MPF, ofícios e outros documentos relacionados ao 
processo.
Médio Baixo 2
Realizar procedimentos relativos ao recebimento e controle de petições e outros documentos oficiais. Alto Médio 4
Administrar a tramitação dos processos penais relativos a esta seção, observando aqueles que aguardam informações, cumprimento de carta 
de ordem, cumprimento de diligências solicitadas por meio de ofícios.
Médio Médio 3
Analisar processos penais físicos e eletrônicos de competência da seção, corrigindo eventuais erros de autuação, acrescentando ou excluindo 
advogados e remetendo os autos aos órgãos competentes para correções.
Médio Baixo 2
Encaminhar, às seções competentes, os processos que apresentarem pendências. Baixo Baixo 1
Confeccionar ofícios, cartas de ordem, mandados de busca e apreensão, mandados de prisão, mandados de condução coercitivas, e mandados 
de intimação.
Alto Alto 5
Criar expedientes avulsos, autos apartados deixando cópia digitalizada no sistema; Médio Médio 3
Elaborar certidões e informações processuais. Médio Alto 4
Providenciar cópia de processo, integral ou parcial, em meio digital, para atendimento a pedido de advogados e estagiários. Baixo Baixo 1
Elaborar termo de conclusão aos gabinetes e vista ao MPF. Baixo Baixo 1
Publicar decisões e despachos, alimentando o sistema para controle de prazos. Baixo Baixo 1
Proceder a abertura e encerramento de volumes e apensos, cuidando da numeração de folhas, atualização de dados cadastrais dos autos e 
impressão de etiquetas.
Baixo Baixo 1
Providenciar o desmembramento de processos. Médio Alto 4
Receber bens apreendidos e controlá-los, cuidando de sua catalogação e guarda em sala reservada para tal, certificando possíveis 
incongruências.
Médio Médio 3
Digitalizar processos físicos, cuidando de sua atualização em qualquer movimentação em arquivo eletrônico próprio. Alto Baixo 3























Providenciar a baixa de autos penais físicos e eletrônicos. Médio Médio 3
Preparar todos os atos necessários para a realização de audiências presenciais ou por teleconferências. Médio Alto 4




















































































































































































6.6.3.a. Seção de Feitos de Competência de Presidente e Cartas Rogatórias - gestor






























































































































































































































































































































































































Distribuir  as atividades da Unidade. Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e as ausências dos servidores. Médio Médio 3
Garantir que os prazos processuais sejam cumpridos a fim de que não haja prejuízo para as partes. Alto Alto 5
Supervisionar todos os documentos produzidos na Unidade para que estejam em conformidade com as normas da 
Língua Portuguesa.
Alto Alto 5
Devolver ao Ministério da Justiça toda a documentação física importante ao cumprimento da diligência. Médio Baixo 2
Fornecer à Justiça Rogante, bem como às Seções Judiciárias  as informações pertinentes a cumprimento do pedido. Alto Médio 4
Conferir  os processos que saem da Unidade, garantindo que não  haja equívoco no deslocamento. Alto Alto 5
Avaliar os colaboradores de acordo com a periodicidade exigida, conforme as normas estabelecidas. Alto Alto 5
Confeccionar telegramas referentes às medidas suspensivas consideradas urgentes. Alto Médio 4
Analisar a baixa dos processos que serão devolvidos à Justiça estrangeira, assegurando que todos os procedimentos 
legais tenham sido cumpridos.
Alto Médio 4




















6.6.3.b. Seção de Feitos de Competência de Presidente e Cartas Rogatórias - unidade










































































































































































































































































































































































Analisar despacho/decisão Alto Médio 4
Efetivar cumprimento do despacho/decisão Alto Médio 4
Encaminhar despacho/decisão à publicação Médio Baixo 2
Registrar prazo para trânsito de despacho/decisão Alto Médio 4
Localizar, nos autos ou na internet, endereço dos destinatários Baixo Baixo 1
Confeccionar documento para comunicação Alto Médio 4
Expedir documento para comunicação Baixo Baixo 1
Juntar documento de comunicação aos autos Baixo Baixo 1
Digitalizar  avisos de recebimento e documentos devolvidos pelos Correios Baixo Baixo 1
Controlar prazos das comunicações para resposta Alto Médio 4
Certificar nos autos a inexistência de resposta às solicitações determinadas Alto Médio 4
Juntar petições, analisando seus pedidos Alto Médio 4
Confeccionar certidões e alterações solicitadas pelas partes do processo Alto Médio 4
Verificar vencimento dos prazos de despachos e decisões Alto Alto 5



























6.6.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir  as tarefas de acordo com  a atribuição de cada um. Alto Médio 4
Orientar a equipe sobre os objetivos desejados. Alto Alto 5
Treinar na unidade os colaboradores para a execução das tarefas. Alto Alto 5
Acompanhar  o cumprimento das tarefas delegadas. Médio Alto 4
Assegurar o cumprimento das normas definidas pela administração do Tribunal. Alto Alto 5
Gerenciar a frequência, férias e ausências dos servidores. Alto Médio 4
Cuidar da movimentação e conservação dos bens da Seção. Médio Baixo 2
Providenciar  a reposição de colaboradores. Alto Médio 4
Fazer networking com as demais unidades. Alto Médio 4
Realizar a avaliação dos servidores. Alto Médio 4



















Sistemas internos Sistemas Comerciais Normativos Externos Normativos Internos
Instrumentais
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6.6.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade

















































































































































































































































Gerar o Cronograma de Pautas do ano seguinte para consulta pelos Gabinetes. Médio Baixo 2
Analisar os processos incluídos na pauta de julgamento, efetuando correções quando necessárias. Alto Médio 4
Realizar os procedimentos referentes à publicação de pautas, aos aditamentos e aos editais das Sessões de 
Julgamentos.
Alto Médio 4
Gerenciar o índice da sessão de julgamentos, fechando-o antes do início da sessão. Baixo Baixo 1
Gerenciar a Ordem do Dia, antes, durante e após às sessões de julgamento, efetuando correções quando 
necessárias.
Alto Alto 5
Lançar os impedimentos dos Ministros que compõem o Órgão Julgador quando for necessário. Médio Médio 3
Registrar os pedidos de preferência e de sustentação oral dos processos incluídos em pauta. Médio Baixo 2
Confirmar a presença/ausência de Ministro à sessão de julgamento. Baixo Baixo 1
Enviar os processos que irão a julgamento para os respectivos gabinetes. Baixo Baixo 1
Acompanhar o julgamento dos pedidos de proposta de afetação dos processos ao rito dos recursos repetitivos. Alto Baixo 3
Apregoar os processos para julgamento, registrando os resultados proferidos na sessão. Alto Alto 5
Gerar as certidões de julgamento dos processos julgados, juntando-as aos autos após assinadas. Médio Médio 3
Conferir as notas taquigráficas com as certidões de julgamento, alimentando o sistema de publicação de acórdão. Médio Médio 3
Elaborar certidões de presença de advogados e estudantes. Baixo Baixo 1
Gerar a Ata de Julgamentos após a assinatura eletrônica das certidões de julgamento. Baixo Baixo 1
Conferir, diariamente, o recebimento dos votos enviados pelos Gabinetes, observando os prazos regimentais e 
elaborando os devidos relatórios de pendências.
Médio Médio 3
Encaminhar à publicação os acórdãos com inteiro teor fechado após a conferência Alto Alto 5




























































































































































Registrar no sistema informatizado, no módulo de baixa, os prazos para trânsito. Médio Baixo 2
Monitorar os processos constantes nos escaninhos, físico e eletrônicos, e no módulo de baixa. Baixo Baixo 1
Encaminhar ao respectivo Gabinete as petições interpostas que ainda não foram despachadas e os recursos 
interpostos ainda  não julgados.
Médio Médio 3
Verificar se há recurso extraordinário admitido na origem ou no Superior Tribunal de Justiça para remessa ao 
Supremo Tribunal Federal.
Médio Médio 3
Analisar a decisão/acórdão no contexto dos autos para definir o encaminhamento a ser dado. Alto Alto 5
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível, obedecidas as normas regentes. Médio Alto 4
Certificar o trânsito ou o decurso de acórdãos nos autos. Alto Alto 5
Providenciar a baixa do processo eletronicamente para a origem ou para o órgão responsável. Alto Médio 4
Arquivar os autos quando se tratar de processo originário do Superior Tribunal de Justiça. Alto Médio 4
Disponibilizar os autos para o Supremo Tribunal Federal, quando houver Recurso Extraordinário admitido na 
origem.
Alto Médio 4
Fazer as comunicações cabíveis após a publicação da pauta, a sessão de julgamento, a publicação dos acórdãos e 
a baixa dos autos ao órgão competente, juntando-as aos autos.
Médio Baixo 2














6.6.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor









































































































































































































































































































































































Distribuir as atividades aos colaboradores buscando a eficiência Médio Baixo 2
Supervisionar a equipe sobre os procedimentos a serem adotados Alto Alto 5
Adotar medidas para execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação Médio Médio 3
Gerenciar a lotação, frequência, as férias e ausências dos servidores e estagiários, de forma a não prejudicar o andamento
dos trabalhos realizados pela unidade
Baixo Baixo 1
Cuidar da movimentação dos bens materiais e patrimoniais necessários à execução das tarefas, mediante assinatura de
termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas internas e externas Alto Médio 4
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competência de cada servidor, das
demandas da unidade e das atividades prioritárias
Baixo Alto 3
Propor aquisição de softwares e evolução dos sistemas internos utilizados para a execução dos trabalho Alto Alto 5





































































































































































































































































































Realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de petições, pareceres do MPF, ofícios e outros 
documentos relacionados ao processo;
Médio Baixo 2
Realizar procedimentos relativos ao recebimento e controle de petições e outros documentos oficiais; Alto Médio 4
Administrar a tramitação dos processos penais relativos a esta seção, observando aqueles que aguardam 
informações, cumprimento de carta de ordem, cumprimento de diligências solicitadas por meio de ofícios;
Médio Médio 3
Analisar processos penais físicos e eletrônicos de competência da seção, corrigindo eventuais erros de autuação, 
acrescentando ou excluindo advogados e remetendo os autos aos órgãos competentes para correções;
Médio Baixo 2
Encaminhar, às seções competentes, os processos que apresentarem pendências; Baixo Baixo 1
Confeccionar ofícios, cartas de ordem, mandados de busca e apreensão, mandados de prisão, mandados de 
condução coercitivas, e mandados de intimação;
Alto Alto 5
Criar expedientes avulsos, autos apartados deixando cópia digitalizada no sistema; Médio Médio 3
Elaborar certidões e informações processuais; Médio Alto 4
Providenciar cópia de processo, integral ou parcial, em meio digital, para atendimento a pedido de advogados e 
estagiários;
Baixo Baixo 1
Elaborar termo de conclusão aos gabinetes e vista ao MPF; Baixo Baixo 1
Publicar decisões e despachos, alimentando o sistema para controle de prazos; Baixo Baixo 1
Proceder a abertura e encerramento de volumes e apensos, cuidando da numeração de folhas, atualização de 
dados cadastrais dos autos e impressão de etiquetas;
Baixo Baixo 1










































































































































































Gerenciar bens apreendidos, cuidando de sua catalogação e guarda em sala reservada para tal, certificando 
possíveis incongruências;
Médio Médio 3
Digitalizar processos físicos, cuidando de sua atualização em qualquer movimentação em arquivo eletrônico 
próprio;
Alto Baixo 3
Controlar processos criminais, expedientes avulsos e autos apartados que se encontram em outros órgãos (MPF, 
PF e outros) para diligências;
Médio Médio 3
Providenciar a baixa de autos penais físicos e eletrônicos após análise; Alto Médio 4
Preparar todos os atos necessários para a realização de audiências presenciais ou por teleconferências. Médio Alto 4
Expedir ofícios, cartas de ordem, mandados de busca e apreensão, mandados de prisão, mandados de condução 
coercitivas, e mandados de intimação;
Médio Alto 4
Enviar os autos com vista deferida ao órgão competente, após decurso do prazo Alto Médio 4
Conferir o decurso dos prazos sem apresentação de recurso, de contrarrazões de recursos ou impugnação, 
expedindo certidão de trânsito em julgado e de decurso de prazo
Alto Alto 5
Realizar a baixa dos processos aos Tribunais de Origem (quando de competência recursal) ou à Seção de 
documentos Judiciários (quando originários) 
Alto Alto 5
Certificar, após o transcurso do prazo da vista, a manifestação ou não da parte, remetendo os autos à conclusão 
ou a outro órgão, havendo manifestação nesse sentido
Médio Médio 3
Controlar os documentos físicos de processos eletrônicos Baixo Médio 2


























6.6.6.a. Seção de Processamento de Sentenças Estrangeiras - gestor




























































































































































































































































































































































































































































































































































Administrar o material de expediente solicitando reposição em tempo hábil, quando necessário Baixo Baixo 1
Controlar patrimônio e sua movimentação Baixo Baixo 1
Controlar frequência de servidores e estagiários Baixo Baixo 1
Propor demandas de TI Baixo Médio 2
Administrar os processos de trabalho Médio Médio 3
Coordenar a distribuição das atribuições entre os membros da equipe Médio Baixo 2
Propor plano de desenvolvimento da equipe Médio Médio 3
Administrar conflitos interpessoais no âmbito da unidade Médio Médio 3
Conferir regularmente as publicações quanto à correção da fase e da autuação, adotando as medidas 
cabíveis Alto Médio 4
Gerenciar pendências no processamento de sentenças estrangeiras Baixo Médio 2
Assinar as conclusões após verificação da sua correção Médio Médio 3
Assinar vistas e remessas após verificação da sua correção Médio Médio 3
Assinar a baixa dos processos após sua conferências Alto Médio 4
Verificar as minutas dos processos acerca da sua correção Alto Baixo 3
Coordenar a solicitação de traduções juramentadas de documentos Médio Baixo 2
Distribuir as traduções recebidas para juntada aos  autos Baixo Baixo 1
Controlar os recibos de entrega e leitura do malote digital Médio Baixo 2
Corrigir os documentos confeccionados pelos processantes (Ofícios, Cartas Rogatórias, Cartas de 
Ordem, Mandados de Intimação, Mandados de Citação, Editais de Citação, etc.) Médio Baixo 2
Encaminhar os documentos (Ofícios, Cartas Rogatórias, Cartas de Ordem, Mandados de Intimação, 
Mandados de Citação, Editais de Citação, etc.) para assinatura da Coordenadora ou do Ministro Médio Baixo 2
Controlar os documentos encaminhados para assinatura da Coordenadora ou do Ministro (Ofícios, 
























































6.6.6.b. Seção de Processamento de Sentenças Estrangeiras - unidade














































































































































































































































































































































































Analisar o despacho, detectando qual documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, 
certidões, ofícios e editais) deve ser criado
Alto Baixo 3
Verificar nos autos qual o idioma do documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, 
certidões, ofícios e editais) que deve ser traduzido
Alto Baixo 3
Solicitar indicação de tradutor para a Seção de Atendimento, informando o idioma Médio Baixo 2
Selecionar o modelo adequado do documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, 
certidões, ofícios e editais) 
Médio Baixo 2
Redigir o documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, certidões, ofícios e editais) 
após consulta aos autos e/ou internet para localização dos dados necessários
Alto Médio 4
Conferir se o modelo do documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, certidões, 
ofícios e editais) e os dados extraídos do processo estão corretos
Alto Baixo 3
Corrigir os documentos (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, certidões, ofícios e editais) Alto Médio 4
Juntar cópia do documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, certidões, ofícios e 
editais) aos autos 
Baixo Baixo 1
Expedir o documento (carta rogatória, carta de ordem, madados de citação e intimação, certidões, ofícios e editais) Alto Médio 4
Atualizar a situação do documento no sistema Baixo Baixo 1
Gerenciar, nos escaninhos eletrônicos, decurso de prazo para recurso ou para resposta às comunicações (Carta 
Rogatória, Carta de Ordem, Madados de Citação e Intimação, Certidões, Ofícios e Editais)
Médio Médio 3
Conferir se os dados para contagem de prazo estão corretos Alto Médio 4
Certificar nos autos respectivos o decurso de prazo para manifestação, recurso, impugnação ou resposta Alto Baixo 3
Encaminhar os autos para o setor ou Gabinete responsável Médio Baixo 2
Classificar o despacho/ decisão conforme seu tipo Médio Baixo 2
Encaminhar o despacho para a Secretaria dos Órgãos Julgadores para publicação Baixo Baixo 1
Verificar a necessidade de se confeccionar algum documento (Carta Rogatória, Carta de Ordem, Madados de Citação e 
Intimação, Certidões, Ofícios e Editais) decorrente do despacho/decisão
Alto Baixo 3
Colocar o processo no escaninho respectivo, se for o caso Baixo Baixo 1
Remeter os autos a outro setor, se for o caso Médio Baixo 2
Encaminhar o edital para a Secretaria dos Órgãos Julgadores para publicação Médio Baixo 2
Extrair dos autos o nome da parte e o tipo de edital Médio Baixo 2
Calcular o prazo de resposta ou contestação decorrente do edital Alto Baixo 3
Encaminhar o edital para publicação no Portal do STJ Alto Baixo 3
Juntar a petição aos autos Alto Baixo 3
Deslocar o processo  após juntada da petição, se for o caso Médio Médio 3
Requisitar os autos após recebimento da petição na unidade, se for o caso Médio Baixo 2


































































6.7.a. Coordenadoria da Primeira Seção - gestor
































































































































































































































































































































































































































Administrar a conservação e a guarda dos bens patrimoniais da coordenadoria Alto Médio 4
Gerenciar a força de trabalho da coordenadoria Alto Médio 4
Manter contatos com Gabinetes, Secretarias e Coordenadorias; Baixo Médio 2
Participar de análises de propostas submetidas à votação, proferindo voto na comissão de Coordenadores (COMCORD) 
através do fórum virtual e nas reuniões presenciais
Baixo Médio 2
Coordenar atividades relacionadas ao processamento dos feitos originários e recursais, após sua distribuição, bem como  
das petições a eles relacionadas;
Alto Médio 4
Coordenar as atividades de apoio a julgamento colegiado Alto Médio 4
Coordenar as atividades de atendimento ao público, em geral, estabelecendo padrões de qualidade Alto Baixo 3
Coordenar as ações de triagem dos processos originários e recursais, conforme o seu momento processual Alto Baixo 3
Coordenar a efetividade das comunicações judiciais expedidas, assegurando sua integridade Alto Médio 4
Coordenar a baixa efetiva dos autos eletrônicos à origem, conforme a classe processual Alto Médio 4
Assegurar o devido arquivamento dos feitos de competência originária Alto Médio 4
Assegurar a devida remessa dos autos ao Supremo Tribunal Federal, nas hipóteses de recurso extraordinário admitido na 
origem
Alto Médio 4
Coordenar a tempestiva publicação das decisões monocráticas e dos acórdãos Alto Médio 4
Dirimir dúvidas relativas ao processamento de feitos originários e recursais Alto Médio 4
Manter contato com advogados, membros do Ministério Público Federal, da AGU, da PGFN e demais interessados Médio Baixo 2
Executar diligências determinadas pelos ministros Médio Baixo 2
Zelar pelo cumprimento das normas legais Alto Baixo 3
Assinar ofícios e outros atos de comunicação oficial Alto Baixo 3
Assinar termos de conclusão, remessas, pedidos de vista e vista ao MPF, nos autos Médio Baixo 2
Subsidiar o Presidente do órgão julgador, bem como os demais ministros componentes do órgão julgador com informações 
sobre questões de ordem e procedimentos regimentais, durante as sessões de julgamento
Alto Alto 5
Assinar certidões de julgamento presencial e virtual Alto Baixo 3
Anotar os resultados de julgamento dos feitos, nas sessões dos órgãos julgadores Alto Médio 4
Secretariar sessões de julgamento e reuniões convocadas pelo Presidente da Seção Alto Alto 5
Assinar Pautas, Atas, Editais e aditamentos Alto Baixo 3
Registrar a discussão e a aprovação de enunciados de súmulas Médio Baixo 2
Acompanhar o andamento das sessões de julgamento do Plenário Virtual Médio Baixo 2
Despachar com o Presidente do Órgão Julgador Alto Baixo 3
Redigir documentos, informações e expedientes ao Presidente do Órgão Julgador Alto Médio 4














































































































6.7.b. Coordenadoria da Primeira Seção - unidade



























































































































































































































































































































Processar as decisões do Presidente da Comissão Gestora de Precedentes nos recursos indicados 
como representativos da controvérsia
Baixo Baixo 1
Acompanhar as sessões do Plenário Virtual destinada à afetação de recursos repetitivos Médio Baixo 2
Manter controle dos recursos repetitivos submetidos ao órgão julgador, no quadro sinótico de 
acompanhamento
Médio Médio 3
Acompanhar as afetações dos temas em recursos repetitivos, monitorando com outras afetações 
advindas de outros órgãos julgadores
Médio Médio 3
Acompanhar os temas correlatos dos recursos extraordinários com repercussão geral reconhecida 
no Supremo Tribunal Federal e seus reflexos nos temas correlatos em recursos repetitivos
Médio Médio 3
Manter contato com gabinetes dos ministros, prestando informações sobre os recursos 
repetitivos da Seção e seu processamento
Médio Médio 3
Acompanhar as teses definidas, após o julgamento presencial dos recursos repetitivos, bem como 
suas alterações e cancelamento
Médio Médio 3
Elaborar relatórios de recursos repetitivos, informando o status do andamento processual, ao 
Presidente e aos componentes do órgão julgador, bem como às respectivas assessorias
Médio Médio 3
Manter contatos com o Núcleo de Gestão de Precedentes (NUGEP) Médio Médio 3
Atualizar-se com conteúdos normativos internos e legislação federal pertinente Alto Alto 5
Redigir ofícios, e-mails e outros atos de comunicação oficial Baixo Baixo 1
Analisar processos com maior grau de complexidade ou com óbices processuais, preparando, nos 
autos, informações e consultas aos ministros relatores e ao Presidente do órgão julgador
Médio Alto 4
Prestar informações de caráter procedimental às assessorias dos ministros Médio Alto 4
Prestar informações a advogados e partes, bem como a demais interessados Alto Médio 4
Redigir certidões diversas Médio Médio 3
Propor otimizações de rotinas e processos de trabalho da coordenadoria, por ocasião das 
alterações normativas e legislativas
Alto Alto 5
Participar de análises de propostas submetidas à votação, proferindo voto nas comissões 
COMCORD e COJUS,  através do fórum virtual ou nas reuniões presenciais
Alto Médio 4
Apoiar as atividades de secretariado em sessões de julgamento Alto Alto 5
Apregoar processos em julgamento colegiado, por meio de ferramenta própria na Ordem do Dia Alto Médio 4

































































Informar ao NUGEP o término das sessões do plenário virtual, bem como as propostas de 
afetações ocorridas, canceladas ou recusadas pelo órgão julgador
Alto Baixo 3
Redigir certidões de julgamento de conteúdo complexo Alto Médio 4
Elaborar a estatística dos trabalhos judicantes do órgão julgados, ao final do primeiro semestre e 



















6.7.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor






































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir as tarefas entre a equipe conforme o nível técnico e de responsabilidade Alto Médio 4
Conferir as tarefas executadas pela equipe Alto Médio 4
Orientar a equipe quanto ao atendimento ao público de modo que seja executado com eficiência/eficácia, 
presteza e cordialidade
Alto Médio 4
Manter contato telefônico com gabinetes solucionando inconsistências no recebimento de processos/petições Alto Médio 4
Atender gabinetes e público interno e externo, no balcão ou por telefone Alto Médio 4
Fazer a triagem de processos e petições Alto Alto 5
Confeccionar mandados de intimação e ofícios intimatórios relativos à publicação de decisões/despachos, 
quando necessário
Alto Médio 4
Expedir documentos em geral, emitindo guia de deslocamento Alto Baixo 3
Gerenciar as publicações das decisões/despachos, conferindo as intimações bem como juntada das devidas 
certidões e fases no SIAJ
Alto Médio 4
Controlar o prazo de devolução dos autos em carga diariamente (através da guia de empréstimo), tomando as 
providências cabíveis em caso de não devolução
Alto Médio 4
Avaliar o desempenho do trabalho da equipe adotando medidas corretivas quando necessário (feedback) Alto Alto 5
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores da unidade Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos estagiários da coordenadoria Alto Médio 4
Treinar os estagiários da unidade Médio Alto 4
Efetuar o pedido de material de consumo da coordenadoria mensalmente Médio Baixo 2
Elaborar o planejamento anual de utilização de materiais de consumo da coordenadoria Alto Médio 4



























6.7.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade














































































































































































































































































































































































Atender ao público em geral (interno/externo), no balcão ou por telefone, com cordialidade, prestando as informações 
requeridas e tomando precauções quanto a natureza sigiloza do processo Alto Médio 4
Certificar nos autos os pedidos de ciência antecipada de decisões/despachos nos termos da Instrução Normativa vigente Alto Médio 4
Gravar cópia digital dos autos em mídias eletrônicas sempre que solicitado, agindo de acordo com a Instrução Normativa 
vigente Médio Baixo 2
Receber no balcão processos/petições físicas e documentos em geral Médio Baixo 2
Fazer carga dos autos físicos Alto Médio 4
Registrar no sistema a saída dos autos físicos para a reprografia, de acordo com as normas vigentes Médio Baixo 2
Receber processos/petições e documentos em geral (por meio eletrônico) Alto Médio 4
Analisar as decisões/despachos recebidos, atentando para as(os) de natureza urgente Alto Alto 5
Informar imediatamente à Seção competente a existência de decisão/despacho de natureza urgente Alto Baixo 3
Encaminhar decisão/despacho ou acórdão recebidos à Seção correspondente Alto Médio 4
Analisar as petições recebidas, atentando para as de natureza urgente Alto Alto 5
Encaminhar as petições recebidas à Seção competente Alto Baixo 3
Remeter os autos (eletronicamente) ao Ministério Público Federal diariamente Alto Médio 4
Expedir todos os documentos confeccionados pela Coordenadoria (ofícios, telegramas, editais, mandados de intimação 
etc) Alto Baixo 3
Solicitar mensageiro quando da necessidade de deslocamento de autos/petições físicas e correspondências em geral Médio Baixo 2
Arquivar os mandados de intimação cumpridos, gerados na publicação das decisões/despachos, acórdãos e pauta, 
registrando no SIAJ para início da contagem dos prazos processuais Alto Médio 4
Arquivar guias de deslocamento em geral (de toda a Coordenadoria) Médio Baixo 2
Conferir diariamente no Dje a publicação das decisões/despachos Alto Médio 4
Juntar nos autos a certidão de publicação gerando fase no SIAJ Alto Médio 4
Intimar órgãos públicos com prerrogativa de intimação pessoal Alto Alto 5
Confeccionar mandados de intimação e ofícios intimatórios relativos à publicação de decisãoes/despachos, quando 
necessário Alto Médio 4























6.7.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor




















































































































































































































































































































































Juntar petições Alto Baixo 3
Analisar petições referentes a processos arquivados, realizando a juntada, o arquivamento ou o encaminhamento 
para a Seção de Comunicação proceder à baixa conforme o caso.
Alto Médio 4
Analisar os pedidos constantes das petições para executar o devido processamento Alto Alto 5
Verificar nos autos se o advogado subscritor da petição possui procuração ou substabelecimento Médio Médio 3
Proceder à alteração ou inclusão de advogado na autuação, conforme pedido da parte Alto Baixo 3
Devolver petições vinculadas erroneamente ao processo Baixo Baixo 1
Incluir o órgão de representação da autoridade impetrada Baixo Médio 2
Elaborar a minuta de petição Baixo Médio 2
Alterar o órgão julgador para viabilizar o processamento dos processos recebidos de outra Coordenadoria Médio Baixo 2
Elaborar certidões, de ofício, necessárias para compreensão do trâmite processual Alto Alto 5
Confeccionar certidão em cumprimento a despacho Alto Alto 5
Expedir certidão requeridas pelas partes Alto Alto 5
Elaborar informações, dirigidas ao Relator ou determinado Ministro, necessárias à compreensão de 
procedimentos.
Alto Alto 5
Fazer Conclusão ao gabinete, com a indicação precisa das peças processuais a serem analisadas Médio Médio 3
Retificar a autuação, com encaminhamento ao órgão competente Baixo Baixo 1
Abrir  vista dos autos ao MPF para parecer Baixo Baixo 1
Dar cumprimento aos despachos não publicáveis Alto Alto 5
Criar expediente avulso quando necessário Baixo Médio 2
Inserir novo volume nos autos quando necessário Baixo Médio 2
Encaminhar os processos à Coordenadoria competente para distribuição de recurso extraordinário e recurso 
ordinário
Médio Baixo 2
Encaminhar os processos à Coordenadoria competente para distribuição Alto Alto 5
Encaminhar os processos à Coordenadoria competente para resolução de eventuais problemas ou pendências Médio Baixo 2
Verificar se as determinações dos Ministros foram cumpridas antes de prosseguir com o processamento Alto Baixo 3
Incluir fase interna de alerta para informar os demais servidores quanto a determinadas peculiaridades do 
trâmite do processo
Médio Baixo 2
Excluir fases lançadas por equívoco Médio Baixo 2
Esclarecer dúvidas das partes e advogados relativas ao processo Médio Médio 3
Desentranhar petições, certificando nos autos, em cumprimento a determinações Médio Médio 3
Encaminhar à publicação as decisões, observando a data da publicação, os prazos e o lançamento da fase 
processual correspondente, de acordo com a parte dispositiva da decisão
Alto Médio 4
Encaminhar à republicação as decisões, quando houver necessidade de correção de erro Médio Médio 3
Encaminhar à publicação as decisões, com a juntada automática para pronto cumprimento Alto Médio 4
Inserir nos autos o despacho não publicável, lançando a fase processual correspondente Médio Médio 3
Reidentificar a decisão para atualizar informação do cabeçalho, antes de enviar à publicação Alto Médio 4
Encaminhar à publicação vista dos autos às partes Médio Médio 3
Deslocar os processos ao escaninho devido na Seção competente para o controle de prazos e baixas Médio Baixo 2
Informar ao gabinete eventual equívoco ou erro material na decisão Médio Médio 3


























































6.7.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade








































































































































































































































































































































































































































Marcar ou alterar as férias dos servidores Alto Médio 4
Autorizar a inscrição dos servidores em cursos Médio Baixo 2
Consolidar o Ponto eletrônico da Seção, verificando a existência de pendencias Alto Médio 4
Acertar o ponto eletrônico dos servidores quando não houve marcação ou esta foi equivocada Médio Médio 3
Distribuir os processos aos servidores, de acordo com as peculiaridades de cada trabalho e servidor Médio Médio 3
Monitorar a qualidade do serviço prestado pelos servidores Alto Médio 4
Esclarecer as dúvidas dos servidores quanto ao processamento Alto Alto 5
Propor atualização de procedimentos Alto Médio 4
Atualizar o arquivo de modelo de certidões genéricas Alto Médio 4
Traçar as estratégias a serem tomadas em processamentos específicos Alto Alto 5
Gerir o escaninho da Seção, autorizando o acesso de servidores, incluindo escaninhos e configurando as 
colunas
Médio Baixo 2
Criar processo no SEI para dar cumprimento a decisões, referente a demandas específicas,  quando este for 
o meio necessário (para comunicação com determinada unidade do Tribunal)
Alto Alto 5
Alterar tipo de petição, adequando-o ao pedido objeto da petição em caso de equívoco. Médio Baixo 2
Remeter o processo ou a petição à Coordenadoria competente para o processamento, para sanar equívoco 
de deslocamento e localização
Médio Baixo 2
Remeter petição para correção quanto à associação equivocada em processos Alto Médio 4
Controlar o prazo para cumprimento de carta de ordem citatória Médio Médio 3
Controlar o prazo para contestação de réu e interessado Alto Alto 5
Acompanhar os processos suspensos e sobrestados para conclusão em momento oportuno Alto Alto 5
Dar entrada em processos arquivados para processamento de requerimentos específicos Médio Médio 3
Dar entrada em processos que se encontram com vista ao MPF quando houver interposição de petição 
urgente, lavrando certidão para atestar o procedimento
Alto Alto 5
Controlar as pendências recebidas de outras seções da Coordenadoria, a fim de processá-las em momento 
oportuno
Médio Médio 3
















































6.7.3.a. Seção de Comunicação - gestor
























































































































































































































































































































































































































Gerenciar frequência e ausência de  servidores Alto Médio 4 X
Autorizar a inscrição dos servidores em cursos Médio Baixo 2 X
Distribuir os processos aos servidores, de acordo com as peculiaridades de cada trabalho e servidor Médio Médio 3
Monitorar a qualidade do serviço prestado pelos servidores Alto Médio 4
Esclarecer as dúvidas dos servidores quanto ao processamento Alto Alto 5
Propor atualização  de procedimentos, quando necessário Alto Médio 4
Atualizar o arquivo de modelo de certidões genéricas Alto Médio 4
Traçar as estratégias a serem tomadas em processamentos específicos Alto Alto 5
Gerir o escaninho da Seção, autorizando o acesso de servidores, incluindo escaninhos e configurando 
as colunas
Médio Baixo 2
Distribuir atividades aos colaboradores conforme no nível técnico e de responsabilidade Médio Médio 3
Supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador Alto Médio 4
Conferir expedientes antes do envio para assinatura pelo superior imediato. Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais da seção. Alto Alto 5
Assegurar o cumprimento das normas emanadas pela administração do Tribunal. Médio Médio 3
Propor o Plano de desenvolvimento da equipe, fazendo a leitura individual de cada colaborador Alto Alto 5
Ajustar os procedimentos de acordo com inovações legisltativas e alterações no regimento interno Alto Alto 5


























6.7.3.b. Seção de Comunicação - unidade

























































































































































































































































































Realizar a comunicação de decisões e despachos Alto Alto 5
Analisar teor da decisão para adequação do tipo de expediente a ser confeccionado (telegrama, 
ofício, carta de ordem, carta citatoria, carta intimatória, telefonema, e-mail, mandado de 
citação e mandado de intimação).
Alto Médio 4
Definir destinatários competentes Alto Médio 4
Cadastrar endereços dos órgãos da administração pública, atualizando-os quando necessário Alto Baixo 3
Lançar fases correspondentes para informação do andamento processual Alto Médio 4
Proceder à juntada dos expedientes aos autos Alto Baixo 3
Controlar expediente enviado (via correio ou malote digital) Alto Médio 4
Reiterar pedido de peças e informações Alto Baixo 3
Solicitar informações sobre o cumprimento de carta de ordem Alto Baixo 3
Confeccionar edital de citação Alto Alto 5
Enviar inteiro teor de decisão para destaque na intranet/internet Alto Baixo 3
Certificar publicação de destaque de decisão na intranet/internet Alto Baixo 3
Reidentificar decisões corrigidas pela autuação Alto Médio 4
Atender ao público externo das demandas relativas às comunicações expedidas Alto Alto 5



























6.7.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor




























































































































































































































































































































































































Dar suporte ao julgamento colegiado Alto Alto 5
Distribuir atividades conforme conhecimento e aprendizagem do servidor. Alto Médio 4
Controlar processos em pauta Alto Médio 4
Coordenar formação do inteiro teor de processo com resultado final de julgamento, a ser publicado. Alto Médio 4
Gerenciar processamento de petiçõas (Embargos de Declaração, Agravo Interno, Pedido de reconsideração 
de despacho e Pt.) 
Alto Médio 4
Monitorar comunicação na unidade (ofícios, malote digital e telex) de processos oriundos de decisão 
colegiada.
Alto Médio 4
Formar expediente avulso referente a petições, cujo pedido seja solicitação de notas taquigráficas. Médio Baixo 2
Analisar processos de escaninho na Unidade. Médio Médio 3
Atender aos advogados e partes durante a sessão de julgamento Alto Médio 4
Cadastrar preferência de julgamento e sustentação oral, de processos em julgamentos. Alto Médio 4
Monitorar julgamento eletrônico Alto Médio 4
Gerenciar ponto bimétrico do servidor da Unidade. Alto Baixo 3
Treinar estagiário nas atidivades de apoio a julgamento. Médio Médio 3























6.7.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade





























































































































































































































































































































































GERAR O CRONOGRAMA ANUAL DE PAUTAS PARA INSERÇÃO DE PROCESSOS PELOS GABINETES (CONTROLE DE PRAZOS) Alto Médio 4
ANALISAR A PAUTA DE JULGAMENTO A SER PUBLICADA PARA A SESSÃO SEGUINTE Alto Médio 4
COORDENAR OS PROCESSOS INCLUÍDOS NA PAUTA DE JULGAMENTO Médio Médio 3
CONFERIR SE A MINUTA ESTÁ CONDIZENTE COM AS PETIÇÕES E PARTES DOS PROCESSOS Médio Médio 3
VERIFICAR SE NAS AÇÕES RESCISÓRIAS CONSTA O MINISTRO REVISOR DO PROCESSO. Médio Médio 3
RETIFICAR A MINUTA QUANDO NECESSÁRIO Alto Médio 4
RETIFICAR A AUTUAÇÃO QUANDO NECESSÁRIO Alto Médio 4
ELABORAR O ÍNDICE DOS PROCESSOS PAUTADOS , ADIADOS E PEDIDOS DE VISTA POR MATÉRIA Médio Médio 3
ENCAMINHAR O ÍNDICE ELABORADO AOS GABINETES QUE COMPÕEM A PRIMEIRA SEÇÃO Baixo Baixo 1
JUNTAR AOS AUTOS PETIÇÕES DE RECURSOS RELATIVAS A AGRAVO INTERNO, EMBARGOS DE DECLARAÇÃO E PEDIDOS DE RECONSIDERAÇÃO DE 
DESPACHO Médio Baixo 2
GERAR A MINUTA DE JULGAMENTO DE ACORDO COM A PETIÇÃO PROCESSADA Médio Médio 3
VERIFICAR A REGULARIDADE PROCESSUAL (PROCURAÇÃO, TEMPESTIVIDADE E IMPEDIMENTO) Alto Médio 4
RETIFICAR A AUTUAÇÃO QUANDO NECESSÁRIO Alto Médio 4
CERTIFICAR INCIDENTES QUANDO NECESSÁRIO Médio Médio 3
CRIAR EXPEDIENTE AVULSO PARA ATENDER PETIÇÃO COM PEDIDO DE NOTAS TAQUIGRÁFICAS Médio Baixo 2
ELABORAR TERMO DE CONCLUSÃO PARA O GABINETE, EVIDENCIANDO O QUE PRECISA SER ANALISADO PELO RELATOR Médio Médio 3
CONFERIR OS RESULTADOS PRODUZIDOS DURANTE A SESSÃO DE JULGAMENTO COM AS NOTAS TAQUIGRAFICAS Médio Médio 3
GERAR CERTIDÃO DE JULGAMENTO, APÓS O TÉRMINO DE SESSÃO Alto Médio 4
ENVIAR A CERTIDÃO DE JULGAMENTO PARA A ASSINATURA DA COORDENADORA Baixo Baixo 1
RECEBER OS ACÓRDÃOS, RELATÓRIOS E VOTOS DOS GABINETES Alto Médio 4
FECHAR O INTEIRO TEOR DO ACORDÃO, OBSERVANDO-SE A ORDEM DAS EMENTAS, RELATÓRIOS, VOTOS E CERTIDÕES DE JULGAMENTO Médio Médio 3
CERTIFICAR OS PROCESSOS QUANDO O INTEIRO TEOR DO ACÓRDÃO É PUBLICADO Baixo Baixo 1
TRANSPORTAR OS PROCESSOS EM QUE O INTEIRO TEOR DO ACÓRDÃO É PUBLICADO PARA O ESCANINHO DE BAIXA/TRÂNSITO EM JULGADO Baixo Baixo 1
PUBLICAR NO DIÁRIO DE JUSTIÇA ELETRÔNICO O INTEIRO TEOR DO ACÓRDÃO Médio Baixo 2
PUBLICAR NO DIÁRIO DE JUSTIÇA ELETRÔNICO EDITAIS REFERENTES À TRANSFERENCIA, CANCELAMENTO, CONTINUIDADE E CONFIRMAÇÃO DE 
HORARIO DA SESSÃO DE JULGAMENTO QUANDO NECESSÁRIOS Alto Baixo 3
PUBLICAR NO DIÁRIO DE JUSTIÇA ELETRÔNICO A PAUTA DE JULGAMENTO E ADITAMENTOS Alto Baixo 3
ANALISAR A NECESSIDADE DE INTIMAR OS ENTES PÚBLICOS DA PUBLICAÇÃO DA PAUTA, ADITAMENTOS E ACÓRDÃO COM PRERROGATIVA DE 
INTIMAÇÃO PESSOAL, GERANDO TAIS INTIMAÇÕES QUANDO NECESSÁRIAS. Alto Médio 4
CONFECCIONAR MANDADOS DE INTIMAÇÃO RELATIVOS À PULICAÇÃO DA PAUTA, ADITAMENTO E ACÓRDÃOS. Alto Baixo 3
COMUNICAR A REVOGAÇÃO DE UMA LIMINAR CONCESSIVA ÀS PARTES PROCESSUAIS APÓS O TÉRMINO DA SESSÃO DE JULGAMENTO Alto Médio 4
COMUNICAR  ÀS PARTES O INTEIRO TEOR DO ACÓRDÃO, LOGO APÓS A PUBLICAÇÃO Alto Médio 4
COMUNICAR, VIA MALOTE DIGITAL, AOS MINISTROS DA PRIMEIRA SEÇÃO, PRESIDENTES DOS TRIBUNAIS DE JUSTIÇA ESTADUAIS E PRESIDENTES 
DOS TRIBUNAIS REGIONAIS FEDERAIS A SUBMISÃO OU CANCELAMENTO DA PUBLICAÇÃO DOS ACÓRDÃOS DOS RECURSOS ESPECIAIS 
REPETITIVOS. 
Alto Médio 4
MANTER A ORDEM DO DIA ATUALIZADA Baixo Baixo 1
REGISTRAR PEDIDOS DE SUSTENTAÇÃO ORAL E PREFERÊNCIA Médio Baixo 2
COLABORAR NA LOGÍSTICA DOS TRABALHOS DURANTE A SESSÃO DE JULGAMENTO Alto Alto 5
ATENDER MINISTROS, ADVOGADOS, PARTES E INTERESSADOS, ANTES, DURANTE E APÓS AS SESSÕES DE JULGAMENTO Alto Médio 4
ASSINAR CERTIDÕES DE PRESENÇA DE ESTUDANTES. Baixo Baixo 1
FORNECIMENTO DE NOTAS TAQUIGRÁFICAS


















































































6.7.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor














































































































































































































































































































































































Garantir a análise e baixa processual Alto Alto 5
Informar, no módulo de baixa, os prazos para trânsito Alto Alto 5
Verificar a publicação do dia  para programação da data da baixa Alto Baixo 3
Verificar a autuação quanto às partes, aos juízos e à origem para correição, se necessário Alto Médio 4
Verificar se advogados com procurações ou substabelecimentos foram devidamente 
identificados, encaminhando o processo à Unidade devida, se necessário
Alto Médio 4
Assinar o termo de conclusão, caso alguma petição não tenha sido despachada. Alto Médio 4
Assinar o termo de conclusão, caso algum recurso interposto não tenha sido julgado Alto Alto 5
Assinar o termo de remessa ao STF, caso haja recurso extraordinário admitido na origem. Alto Médio 4
Assinar o termo de remessar à Coordenadoria respectiva, caso haja recurso extraordinário 
interposto no STJ
Alto Médio 4
Analisar a decisão no contexto dos autos para definir o encaminhamento a ser dado aos autos Alto Médio 4
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível e obedecidas as normas regentes Alto Alto 5
Verificar a origem do processo para remessa eletrônica dos autos Médio Médio 3
Verificar a certificação nos autos do trânsito em julgado do processo feita pelos 
servidores/estagiários
Alto Baixo 3
Remeter o processo eletronicamente para a origem, no caso de recursais ou por determinação do 
Ministro
Alto Baixo 3
Remeter os autos ao arquivo, quando se tratar de originário Alto Baixo 3
Conferir a expedição do telegrama ou malote digital aos juízos envolvidos comunicando-lhes o 
trânsito em julgado.
Médio Médio 3
Assinar eletronicamente ofício aos juízos não integrados eletronicamente Médio Médio 3
Distribuir as tarefas entre a equipe conforme o nível técnico e de responsabilidade Alto Médio 4
Conferir os lançamentos executados pela equipe Alto Médio 4
Esclarecer as dúvidas dos servidores/estagiários quanto ao correto processamento dos feitos Médio Médio 3
Gerir os escaninhos eletrônicos da Seção, autorizando acessos, incluindo novos escaninhos e 
editando outros. 
Baixo Médio 2
Fazer levantamentos nos escaninhos eletrônicos dos processos que remanesceram sem 
impulsionamento
Médio Alto 4
Monitorar o desempenho do trabalho da equipe adotando medidas corretivas quando necessário 
(feedback)
Alto Médio 4
Fazer reuniões  de atualizações de procedimentos, quando necessário Médio Médio 3
Gerenciar o ponto eletrônico e as férias dos servidores da Chefia Baixo Baixo 1
Encaminhar o pedido de material de consumo à Seção de Atendimento e Publicação mensalmente Baixo Baixo 1
Gerenciar a realização de treinamento/curso aos servidores Médio Baixo 2
Criar processo no SEI para assuntos administrativos. Baixo Médio 2


































6.7.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade








































































































































































































































































Verificar a correspondência dos processos atribuídos no escaninho com os carregados pelo servidor no módulo de 
baixa
Alto Baixo 3
Verificar a autuação quanto às partes, aos juízos e à origem para correição, se necessário Médio Médio 3
Encaminhar o processo à unidade devida para acerto e republicação, caso os advogados com procurações ou 
substabelecimentos não tenham sido devidamente identificados nas decisões. 
Alto Médio 4
Providenciar o termo de conclusão, Caso alguma petição interposta não tenha sido despachada, Alto Médio 4
Providenciar o termo de conclusão, caso haja recursos interpostos não julgados Alto Médio 4
Preparar o termo de remessa ao STF ou à Coordenadoria para reautuação, caso haja recurso extraordinário 
admitido na origem ou interposto no STJ
Alto Médio 4
Analisar a decisão no contexto dos autos para definir o encaminhamento a ser dado  Alto Médio 4
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível obedecidas as normas regentes Alto Alto 5
Verificar a origem do processo para sua remessa eletrônica. Médio Médio 3
Lançar a fase de trânsito em julgado do processo Alto Médio 4
Lançar a fase de remessa eletrônica do processo à origem, no caso de recursais ou por determinação do Ministro Alto Médio 4
Lançar a fase de arquivamento dos autos quando se tratar de originário Alto Médio 4
Certificar decurso de prazo para recurso de decisões/despachos não terminativos, fazendo o encaminhamento 
necessário
Médio Médio 3
Certificar o decurso de prazo para manifestação das partes ou vista, fazendo o encaminhamento necessário. Médio Médio 3
Expedir telegrama ou malote digital aos juízo envolvidos, comunicando-lhes o trânsito em julgado Alto Médio 4
Expedir Ofício aos Tribunais/Juízos não integrados, certificando nos autos Alto Médio 4






















6.8.a. Coordenadoria da Segunda Seção - gestor
UNIDADE: Coordenadoria da Segunda Seção 











































































































































































































































































































































































































































Fazer as avaliações de desempenho dos servidores da unidade Alto Médio 5
Dar feedback aos servidores nas avaliações de desempenho Alto Médio 5
Propor ações para o desenvolvimento da equipe Alto Médio 5
Garantir a atualização da unidade quanto ao conhecimento das normas institucionais Alto Alto 5
Administrar a guarda e a conservação dos bens da coordenadoria Alto Médio 4
Alocar os servidores na unidade Alto Alto 5
Controlar a frequência, as férias, as licenças e os afastamentos dos servidores da unidade Alto Alto 5
Garantir a execução das práticas cartorárias Alto Médio 5
Gerenciar o apoio ao julgamento colegiado Alto Médio 5
Gerenciar a análise e baixa processual Alto Médio 5
Gerenciar a efetividade das comunicações judiciais Alto Médio 5
Gerenciar as ações de atendimento ao público segundo critérios de presteza e cordialidade Alto Médio 4
Gerenciar as ações para a triagem dos processos Alto Médio 4
Gerenciar as publicações das decisões e acórdãos Alto Médio 4
Gerenciar o processamento das petições da coordenadoria Alto Médio 4
Monitorar os prazos cartorários para cumprimento do disposto na legislação processual civil Alto Médio 4
Analisar os autos complexos encaminhados pelos chefes de seção Alto Alto 5
Elaborar informações aos ministros relatores Alto Médio 4
Manter contato com gabinetes de ministros, secretarias, órgãos judicantes, advogados e demais 
interessados Alto Médio 4
Executar diligências determinadas pelos ministros Alto Médio 4
Secretariar as sessões de julgamento e as audiências públicas Alto Médio 4
Redigir ofícios protocolares Alto Médio 4
Comparecer aos gabinetes quando solicitado Alto Médio 4
Assinar a pauta, a ata e os aditamentos, após revisão Alto Médio 4
Atender ministros, advogados, partes e interessados em demandas pertinentes às sessões de julgamento Alto Médio 4
Assinar certidões de presença  em sessão de julgamento de advogados e estudantes; Alto Médio 4
Registrar os pedidos presenciais de sustentações orais e de preferências nas sessões de julgamento Alto Médio 4
Assinar as certidões de julgamento revisadas em cotejo com as notas taquigráficas Alto Médio 4








































































6.8.b. Coordenadoria da Segunda Seção - unidade



































































































































































































































































































































Revisar os termos nos processos (certidões, conclusões e vistas) alto médio 5
Revisar as comunicações expedidas pela Coordenadoria alto alta 5
Confeccionar as certidões cabíveis nos processos alto alta 5
Expedir certidões externas para advogados alto alta 5
Acompanhar os processos sobrestados para certificação nos autos ao fim dos prazos alto média 4
Certificar o decurso de prazo dos processos alto média 5
Acompanhar a tramitação dos recursos repetitivos alto média 5
Redigir ofícios, mandados, cartas precatórias e demais atos de comunicação cartorária alto alta 5
Redigir o ementário das sessões de julgamento alto alta 5
Organizar a pauta de julgamentos da sessão alto média 5
Controlar a ordem do dia no julgamento em sessão alto alta 5
Registrar os resultados de julgamentos da sessão alto alta 5
Revisar as notas taquigráficas para lançamento das pendências de acórdãos alto alta 5
Solicitar os acórdãos aos gabinetes no prazo regimental alto baixa 4


































6.8.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor












































































































































































































































































































































































































































































Distribuir aos colaboradores os autos judiciais recebidos na unidade, para envio à 
publicação
Alto Baixo 3
Supervisionar a equipe na execução do processamento dos autos para o envio à publicação Alto Médio 4
Corrigir a execução das tarefas realizadas pelos colaboradores, quando necessário. Alto Alto 5
Dar ciência ao superior imediato sobre as dificuldades e problemas enfrentados na 
execução das tarefas, bem como as medidas adotadas para solucioná-las.
Médio Baixo 2
Gerenciar as férias e as ausências dos servidores. Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas internas do tribunal Baixo Baixo 1




























6.8.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade














































































































































































































































































































































































Atender as partes e advogados no balcão, prestando as informações requeridas. Alto Médio 4
Fornecer aos advogados constituídos nos autos as informações de processos em segredo de justiça. Alto Baixo 3
Certificar os pedidos de ciência antecipada dos autos nos termos da lei. Médio Baixo 2
Gravar cópia de autos processuais requeridos. Baixo Baixo 1
Fazer carga dos autos físicos aos advogados constituídos, observando a sucumbência. Baixo Baixo 1
Enviar ao Ministério Público Federal cópia dos arquivos digitais requisitados. Baixo Baixo 1
Receber os autos encaminhados para a coordenadoria pelas unidades do tribunal. Alto Médio 4
Conceder vista dos autos físicos aos advogados, em cartório, de acordo com as normas do tribunal. Baixo Baixo 1
Informar, ao relator, a existência de autos  em carga e não devolvidos. Baixo Baixo 1
Triar os processos recebidos na coordenadoria para remessa  às unidades competentes  no tribunal. Médio Baixo 2
Devolver os autos encaminhados, indevidamente, à coordenadoria. Baixo Baixo 1
Verificar a existência de prioridades e decisões urgentes nos autos recebidos na coordenadoria. Alto Médio 4
Deslocar os processos para a unidade responsável na data da publicação. Médio Baixo 2
Conferir a correspondência da decisão a ser publicada com os autos processuais vinculados. Alto Médio 4
Conferir a correção da autuação processual para remessa à publicação. Alto Alto 5
Informar ao gabinete do ministro eventual divergência de sua decisão. Baixo Baixo 1
Lançar, em fase interna de sistema informatizado do tribunal, a ocorrência de divergência na decisão 
judicial.
Baixo Baixo 1
Devolver a decisão com erro, juntamente com os autos,  ao gabinete do respectivo ministro. Baixo Baixo 1
Enviar à publicação,no Diário de Justiça Eletrönico os despachos e as decisões judiciais. Médio Médio 3
Juntar, nos autos, a certidão de publicação das decisões e despachos. Alto Baixo 3































































6.8.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor






















































































































































































































































































































































































































































Triar as petições recebidas na Coordenadoria Alto Baixo 5
Deslocar as petições triadas para os escaninhos eletrônicos Alto Baixo 5
Gerar as minutas das petições juntadas aos autos do processo Alto Médio 4
Retificar a autuação dos autos do processo Alto Médio 5
Gerenciar as atividades dos colaboradores no processamento dos autos e das petições Alto Alto 5
Referendar os termos de conclusão, vista e remessa dos processos da unidade Alto Médio 5
Elaborar certidões requeridas nos autos pelas partes e advogados Médio Alto 4
Acompanhar processos suspensos que interfiram no resultado de outro em trâmite na unidade Alto Baixo 3
Conferir o cumprimento das determinações dos ministros, pelos colaboradores, nos autos do processo. Alto Médio 4
Contatar os gabinetes de ministros para esclarecimento  de dúvidas no processamento dos autos Alto Médio 5
Ensinar o serviço da Seção aos colaboradores da unidade Alto Médio 5
Gerenciar os escaninhos eletrônicos da unidade Médio Médio 4
Gerenciar a frequência e as férias dos colaboradores da unidade Baixo Baixo 4










































6.8.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade

















































































































































































































































































































































Juntar petições nos respectivos autos de processos Alto Baixo 5
Analisar os requerimentos das petições juntadas aos autos Alto Alto 5
Certificar nos autos os incidentes processuais Alto Médio 4
Abrir vista às partes designadas pelos Ministros e ao Ministério Público Federal para elaboração de 
pareceres ou para manifestação nos autos.
Alto Médio 4
Elaborar o termo de conclusão ao Gabinete do Ministro Relator ou Revisor Médio Médio 5
Encaminhar os autos com embargos de divergência à Seção de Autuação de Processos Baixo Baixo 1
Encaminhar os processos em que houver pendência(s) às seções correspondentes ou às demais 
coordenadorias.
Baixo Baixo 1
Dar cumprimento aos despachos não publicáveis anexados aos autos. Médio Médio 3
Acompanhar autos que dependam de outros julgamentos Baixo Baixo 1
































6.8.3.a. Seção de Comunicação - gestor
























































































































































































































































































































































































Escolher a comunicação adequada, dentre as disponíveis no tribunal, para o atendimento do 
despacho ou decisão.
Alto Médio 5
Localizar os contatos das autoridades e partes para a comunicação judicial determinada no despacho 
ou na decisão.
Médio Baixo 2
Cadastrar os contatos das partes e dos advogados em sistema específico. Médio Baixo 2
Gerar telegramas, ofícios, mandados, cartas de ordem e editais para fins de comunicação judicial. Alto Médio 4
Encaminhar à chefia as comunicações judiciais para conferência e validação. Médio Baixo 2
Expedir as comunicações judiciais às autoridades e partes por meio eletrônico ou pelos correios. Alto Médio 4
Comunicar as decisões judiciais às unidades do tribunal para providências  determinadas no 
despacho ou decisão.
Alto Baixo 3
Expedir as comunicações judiciais geradas para os destinatários. Alto Baixo 3
Controlar o recebimento das comunicações judiciais e os prazos para resposta. Médio Baixo 2
Digitalizar  os avisos de recebimento de ofícios enviados, envelopes devolvidos e outros documentos 
necessários
Médio Baixo 2
Juntar aos autos as informações enviadas pelas autoridades e pelas partes por meio eletrônico. Médio Baixo 2
Reiterar às autoridades a solicitação de informações após o transcurso do prazo legal. Alto Médio 4

























6.8.3.b. Seção de Comunicação - unidade









































































































































































































































































































































































































































































Garantir a realização da comunicação judicial. Médio Médio 5
Enviar  os telegramas pelo aplicativo correspondente no sistema específico. Alto Médio 5
Supervisionar a expedição, pela unidade,  de comunicações diversas Médio Médio 4
Supervisionar a confecção, pela unidade, das comunicações feitas em atendimento às 
decisões do orgão julgador
Alto Médio 5
Controlar o recebimento das comunicações judiciais e os prazos para respostas. Baixo Médio 3
Distribuir as atividades de comunicação aos colaboradores conforme as demandas 
processuais 
Médio Baixo 2
Gestão da unidade Médio Médio 1
Gerenciar a frequência, as férias e as ausências dos colaboradores da unidade. Baixo Baixo 1








































6.8.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor


































































































































































































































































































































































Auxiliar na preparação das sessões de julgamento. Alto Médio 5
Juntar aos autos as petições de recursos e respectivas impugnações (agravo interno, embargos de declaração e pedidos de reconsideração). Alto Baixo 5
Gerar as minutas de julgamento dos recursos. Médio Médio 4
Verificar a autuação, a cadeia procuratória e a regularidade processual dos autos objeto de recursos. Alto Médio 5
Verificar possíveis impedimentos dos ministros que compõem o órgão julgador. Alto Baixo 4
Registrar os pedidos de  preferência e de sustentação oral dos processos pautados. Alto Médio 5
Apoiar o secretariado das sessões de julgamento na organização interna e no registro de pedidos externos pertinentes. Médio Médio 3
Atender os advogados, as partes, os estudantes e os ministros durante as sessões de julgamento. Médio Médio 3
Gerar certidões nas sessões de julgamento. Alto Médio 5
Fazer as comunicações necessárias após as sessões de julgamento e a publicação dos acórdãos. Médio Baixo 3
Encaminhar os acórdãos conferidos à publicação. Alto Médio 5
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6.8.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade






























































































































































































































































































































































































































































Gerenciar as sessões de julgamento. Alto Alto 5
Elaborar o cronograma de pautas do ano seguinte para os gabinetes da Segunda Seção. Baixo Alto 3
Gerenciar a publicação de pautas, aditamentos e editais das sessões de julgamento. Alto Médio 5
Elaborar ementário com o resumo das matérias dos processos pautados. Alto Alto 5
Gerar o índice das sessões de julgamento. Alto Médio 5
Gerar a ordem do dia das sessões de julgamento. Alto Médio 5
Monitorar os registros de pedidos de  preferência e de sustentação oral dos processos pautados. Alto Médio 5
Revisar as certidões das sessões de julgamento. Alto Médio 5
Monitorar  os prazos regimentais para publicação dos acórdãos. Alto Alto 5
Enviar relatórios de pendências de votos aos gabinetes. Baixo Médio 3
Confeccionar as certidões dos processos julgados no módulo de julgamento eletrônico. Alto Médio 5
Registrar as pendências de votos da sessão de julgamento. Baixo Baixo 3






































6.8.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor










































































































































































































































































































































































Garantir a análise e a baixa processual Alto Alto 5
Registrar no sistema os prazos para trânsito em julgado para fim de baixa processual Alto Alto 5
Separar as decisões terminativas na publicação do dia Alto Baixo 3
Prestar informações processuais aos advogados e gabinetes dos ministros em conformidade com os 
registros do sistema
Médio Médio 3
Conferir a existência de despacho judicial para as petições interpostas Alto Médio 4
Encaminhar os processos com recursos não julgados aos respectivos gabinetes de ministros para 
providências
Alto Alto 5
Realizar a remessa, ao Supremo Tribunal Federal, dos processos com recurso extraordinário admitido na 
origem
Alto Médio 4
Encaminhar recurso extraordinário interposto no Superior Tribunal de Justiça para análise da admissibilidade Alto Médio 4
Conferir os prazos para o trânsito em julgado dos processos de acordo com o recurso cabível e as normas 
regentes
Alto Alto 5
Expedir ofício com cópia dos autos aos juízos não integrados eletronicamente Médio Médio 3
Certificar nos autos o trânsito em julgado do processo Alto Baixo 3
Realizar a baixa eletrônica dos processos para os tribunais de origem Alto Baixo 3
Arquivar os processos originários Alto Baixo 3
Gerenciar frequência e férias para não prejudicar o trabalho realizado pela unidade. Médio Médio 3
Distribuir atividades aos colaboradores Baixo Baixo 1





































































































































































































































































































































Preparar a fase de trânsito em julgado dos processos e de baixa processual para gravação pelo gestor Alto Alto 5
Verificar a correspondência entre os processos do escaninho e os atribuídos no sistema informatizado Alto Baixo 3
Conferir os dados da autuação processual relativos às partes, aos juízos e à origem para correição Médio Médio 3
Verificar se advogados com procurações ou substabelecimentos foram identificados Alto Médio 4
Conferir se as petições interpostas foram apreciadas pelo relator Alto Médio 4
Encaminhar os processos com recursos não julgados aos respectivos gabinetes de ministros para providências Alto Médio 4
Verificar a existência de recurso extraordinário admitido na origem para a remessa ao Supremo Tribunal Federal Alto Médio 4
Encaminhar o recurso extraordinário interposto no STJ para análise da admissibilidade Alto Médio 4
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível e as normas regentes Alto Alto 5
Prepara a fase de trânsito em julgado do processo para encaminhamento ao gestor da baixa processual Alto Médio 4
Preparar a fase de baixa eletrônica dos processos aos tribunais de origem para encaminhamento ao gestor da 
unidade
Alto Médio 4
Preparar a fase de arquivamento dos autos de processos originários para gravação pelo gestor Alto Médio 4
Comunicar, por telegrama ou malote digital, o trânsito em julgado das decisões aos respectivos  juízos de origem Alto Médio 4
Confeccionar ofício com cópia dos autos para envio aos juízos não integrados eletronicamente Alto Médio 4
Prestar informações processuais aos advogados e aos gabinetes dos ministros em conformidade com os 
registros do sistema
Médio Médio 3




































































































































































































































































































































































































































































































































































Garantir a gestão da Unidade Alto Alto 5
Coordenar as atividades cartorárias das cinco Seções que compõem a unidade Alto Alto 5
Coordenar a organização das sessões de julgamento Médio Médio 3
Prestar apoio direto aos ministros Alto Alto 5
Secretariar as sessões de julgamento Alto Alto 5
Assinar termos nos processos como certidões, conclusões e vistas Alto Médio 4
Gereciar os bens da coordenadoria Médio Baixo 2
Acompanhar o julgamento virtual Médio Baixo 2
Assinar as certidões das sessões de julgamento Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência dos servidores e dos estagiários Alto Médio 4
Assinar as comunicações urgentes em processos de natureza complexa ou de grande repercussão Alto Médio 4
Participar da comissão dos coordenadores da Secretaria dos Órgãos Julgadores Médio Médio 3
Garantir a regularidade das intimações judiciais das publicações da unidade Alto Baixo 3
Manter contato com as diversas áreas do tribunal e com órgãos externos para garantir a efetividade da 
materialização da prestação jurisdicional Baixo Médio 2
Conduzir reuniões gerenciais Médio Médio 3









































6.9.b. Coordenadoria da Terceira Seção - unidade








































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a frequência dos chefes de seção Médio Médio 3
Enviar a frequência dos servidores para a Secretaria de Gestão de Pessoas Médio Baixo 2
Encaminhar os comprovantes documentais das ausências dos servidores à Secretaria de Gestão de Pessoas Médio Baixo 2
Substituir o Coordenador nas ausências e férias Alto Alto 5
Orientar os servidores acerca de processos de trabalho da Coordenadoria Alto Médio 4
Atender às demandas dos Gabinetes dos Ministros da Seção e demais unidades do Tribunal Alto Alto 5
Participar da Comissão para o aprimoramento do Sistema Justiça mediante reuniões e demandas para melhorias 
nos processos de trabalho
Alto Alto 5
Assinar os ofícios e telegramas urgentes Alto Médio 4
Gerenciar os avisos de recebimento de ofícios, de cartas citatórias e intimações de decisões, acórdãos e pautas Médio Baixo 2
Analisar a baixa das classes processuais EREsp, Resp, RvCr, RCL e MS de competência da Seção Alto Alto 5
Verificar intimações pessoais para contagem de prazo do trânsito em julgado dos processos Alto Baixo 3
Verificar a regularidade dos processos aptos para a baixa Alto Alto 5
Assinar os ofícios de comunicação do trânsito em julgado dos processos Médio Baixo 2
Verificar a regularidade dos processos em mesa e na pauta da sessão de julgamentos colegiados Alto Alto 5
Informar as intimações da pauta para providências da Seção de Apoio a Julgamentos Alto Médio 4
Assessorar a sessão de julgamentos colegiados Alto Médio 4
Lançar as ausências dos Ministros na sessão no módulo de Automação de Sessão de Julgamento Médio Baixo 2
Fechar o índice da ordem do dia da sessão de julgamento Alto Baixo 3
Lançar no módulo Automação de Sessão de Julgamento o resultado de julgamento dos processos da sessão Alto Médio 4
Conferir as certidões de julgamento Médio Médio 3
Elaborar ementário dos julgamentos colegiados em destaque da sessão Alto Alto 5
Encaminhar o ementário da sessão aos assessores e chefes de gabinetes da Seção Médio Baixo 2
Contatar os gabinetes em casos de intercorrências com processos a serem julgados na sessão Alto Médio 4
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS































































































































































































































































































































































































































































Gerir escaninho do atendimento e da publicação de decisões monocráticas Médio Médio 3
Distribuir os processos para as seções da coordenadoria de acordo com as demandas 
e as competências
Alto Médio 4
Distribuir tarefas e processos aos servidores e estagiários da unidade Médio Médio 3
Controlar arquivo de guias de recebimento e encaminhamento de processos, ofícios 
e demais documentos
Médio Baixo 2
Controlar ofícios e cartas confeccionados na caixa de saída da unidade Médio Baixo 2
Conferir as intimações das publicações de decisões monocráticas Alto Alto 5
Gerenciar as freqüência, as férias, os afastamentos e as ausências dos servidores da 
unidade
Alto Médio 4
Treinar servidores e estagiários da unidade Alto Alto 5
Propor melhorias nos fluxos de trabalho Médio Alto 4
Conduzir reuniões Médio Médio 3
Incentivar a participação dos servidores em atividades de capacitação Médio Baixo 2























6.9.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade








































































































































































































































































































































































Atender o público interno e externo nas demandas processuais e administrativas Alto Médio 4
Encaminhar documentos, ofícios, carta de ordem, carta citatória e processos a outras unidades do 
tribunal
Médio Baixo 2
Gravar cópia dos autos para os advogados e para o Ministério Público Federal Médio Médio 3
Conferir a representação processual do advogado no atendimento pessoal Alto Médio 4
Certificar, nos autos, os pedidos de ciência antecipada, nos termos da lei Alto Baixo 3
Solicitar, ao Ministério Público Federal,  a devolução de processos com excesso de prazo. Médio Médio 3
Solicitar à Seção de Expedição o rastreamento de avisos de recebimento não devolvidos à 
Coordenadoria
Médio Baixo 2
Registrar, nos sitema informatizado, a entrada dos processos na coordenadoria Baixo Baixo 1
Triar os processos recebidos na coordenadoria da Seção para remessa às unidades competentes do 
tribunal
Alto Médio 4
Encaminhar processos com vista ao Ministério Público Federal Médio Médio 3
Encaminhar processos com decisões terminativas para a seção de baixa na 3ª Seção Médio Médio 3
Fazer triagem de decisões e despachos quanto à sua urgência Alto Alto 5
Analisar decisões e despachos quanto a  necessidade de publicação e de correção do texto Alto Médio 4
Enviar decisões e despachos para publicação Alto Médio 4
Devolver a decisão com erro, juntamente com os autos processuais, ao gabinete do respectivo 
ministro
Alto Baixo 3
Confeccionar intimações diversas (mandados, intimações eletrônicas e ofícios intimatórios) das 
decisões monocráticas
Alto Médio 4
Expedir ofícios intimatórios e mandados de intimação das decisões publicadas Médio Médio 3
Juntar aos autos os avisos de recebimento referentes aos ofícios intimatórios e as certidões de 
intimação dos mandados
Alto Médio 4





























































6.9.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor
























































































































































































































































































































































Conferir a regularidade da numeração de páginas, da representação e dos prazos processuais a
fim de viabilizar a tramitação processual.
Alto Alto 5
Cumprir as  determinações dos ministros na tramitação processual Alto Alto 5
Certificar nos autos as irregularidades como numeração de página, cumprimento de decisão,
representação processual e determinações dos ministros e coordenador
Médio Alto 4
Conferir o conteúdo do processo com as informações cadastradas no sistema Justiça Médio Médio 3
Juntar petições, avisos de recebimento e documentos diversos aos autos processuais Médio Baixo 2
Elaborar conclusões, remessas e vistas ao Ministério Público Federal para revisão pelo gestor e
viabilização do trâmite processual
Médio Médio 3
Processar as petições interpostas no sistema da coordenadoria Médio Baixo 2
Conferir a regularidade da vinculação das petições aos processos pertinentes Alto Baixo 3
Analisar a urgência dos pedidos para fins de prioridade na tramitação Alto Médio 4
Requisitar os processos, fora da coordenadoria, com petições vinculadas Médio Baixo 2
Transferir os processos com petição pendente de juntada ao escaninho para distribuição aos
processantes
Baixo Baixo 1
Remeter ao protocolo judicial do tribunal as petições com erro na vinculação processual ou se
ausente a certificação da referida inconsistência
Médio Baixo 2
Deslocar as petições aos respectivos órgãos do tribunal para regular processamento Médio Baixo 2
Criar expedientes avulsos de petições em processos com trânsito em julgado ou em caso de
autos processuais fora do tribunal
Alto Alto 5
Juntar ao expediente avulso as petições e documentos que a ele se referem Alto Baixo 3
Instruir a formação dos expedientes avulsos com os documentos, certidões e as petições
pertinentes
Médio Alto 4























































6.9.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade












































































































































































































































































































































































































































Participar dos processos de seleção de servidores e de distribuição de funções comissionadas Alto Alto 5  
Gerenciar a frequência, as férias, as licenças e os afastamentos dos servidores e estagiários da unidade Alto Baixo 3
Treinar servidores e estagiários da unidade Alto Alto 5
Gerir as relações interpessoais dos servidores e estagiários da unidade Alto Alto 5
Promover a adequação o perfil dos servidores e estagiários à natureza das tarefas realizadas na unidade Médio Baixo 2
Incentivar a participação de servidores da unidade em cursos de capacitação Médio Baixo 2
Conduzir reuniões de trabalho da unidade Alto Alto 5
Buscar melhorias nos fluxos de trabalho da unidade Médio Médio 3
Distribuir tarefas aos servidores e estagiários da unidade Médio Baixo 2
Manter sob guarda, até o trânsito em julgado do processo, documentos em papel, mídias digitais, discos
rígidos e materiais diversos não  juntados aos autos
Baixo Baixo 1
Gerir os arquivos de petições e avisos de recebimento da Coordenadoria Baixo Baixo 1
Encaminhar processos que estão na unidade às demais seções da Coordenadoria Baixo Baixo 1
Requisitar processos de órgãos internos e externos para a realização de tarefa de competência da unidade Médio Baixo 2
Controlar os prazos judiciais para cumprimento das determinações dos ministros nos processos Alto Médio 4
Controlar processos sobrestados na Coordenadoria Médio Baixo 2
Supervisionar as atividades de recebimento, juntada e conferência de petições na unidade Alto Alto 5
Gerir escaninhos eletrônicos da unidade Médio Médio 3
Gerenciar o atendimento das demandas propostas por advogados, pelas partes e interessados, pelos
gabinetes da Seção e demais órgãos do tribunal, quanto às atividades da unidade
Alto Alto 5
Revisar os trabalhos da unidade Alto Alto 5
Encaminhar conclusões, remessas, vistas ao MPF e consultas ao coordenador da Seção para assinatura,
após revisão
Médio Baixo 2
Confeccionar as certidões requeridas pelas partes, interessados e advogados dos processos da
coordenadoria para assinatura do coordenador
Médio Alto 4





























6.9.3.a. Seção de Comunicação - gestor













































































































































































































































































































































































































Analisar decisões e despachos acerca do tipo de comunicação judicial apropriada para cada caso Alto Alto 5
Orientar servidores sobre os processos de trabalho da unidade Alto Alto 5
Conferir o trabalho distribuído aos servidores e estagiários da unidade Alto Médio 4
Preparar as comunicações judiciais para assinatura do Coordenador ou de Ministros Alto Baixo 3
Assinar comunicações judiciais não urgentes Alto Baixo 3
Encaminhar os telegramas eletronicamente para à Seção dos Orgãos Julgadores Alto Baixo 3
Organizar plantões para comunicações judiciais urgentes fora do horário de expediente do tribunal Alto Alto 5
Encaminhar aos gabinetes as cartas de ordem citatórias e intimatórias para assinatura dos Ministros Alto Baixo 3
Contatar juízos, tribunais, ministérios etc. acerca das comunicações judiciais Médio Médio 3
Cadastrar Editais de Citação e de Intimação no Sistema Gestor da Intranet Alto Médio 4
Controlar prazos do retorno das informações processuais e dos avisos de recebimento para  eventual 
necessidade de reiteração
Alto Médio 4
Fazer contato com gabinetes dos Ministros integrantes da seção para esclarecimentos quanto às 
comunicações judiciais
Baixo Baixo 1
Confeccionar modelos de certidões judiciais Médio Médio 3
Elaborar modelos de comunicações Médio Médio 3
Gerir escaninhos eletrônicos da unidade Médio Baixo 2
Controlar arquivos físicos com originais dos mandados de citação e intimação cumpridos pelos Oficiais de 
Justiça.
Baixo Baixo 1
Coordenar a comunicação judicial das sessões de julgamento colegiado de competência da Terceira Seção. Alto Alto 5
Treinar servidores e estagiários Alto Alto 5
Gerenciar a frequência, as férias, as ausências e os afastamento dos servidores da unidade Médio Médio 3
Conduzir reuniões de trabalho da Seção de Comunicação Baixo Médio 2
Buscar melhorias nos fluxos de trabalho Médio Médio 3
Gerir as relações interpessoais dos servidores da Seção de Comunicação Médio Médio 3
Participar dos processos de seleção de servidores e de distribuição de funções comissionadas Alto Alto 5






































6.9.3.b. Seção de Comunicação - unidade
































































































































































































































































































Elaborar a comunicação adequada, dentre as disponíveis no tribunal, para atendimento da decisão ou do 
despacho
Alto Alto 5
Reiterar ofícios sem resposta dentro do prazo legal Alto Médio 4
Pesquisar endereços nos sites dos órgãos do Judiciário e dos Correios para fins de comunicação judicial Médio Médio 3
Atualizar endereços dos destinatários das correspondências no Sistema Justiça Médio Médio 3
Juntar as comunicações expedidas e as certidões aos processos Alto Médio 4
Encaminhar mandados de citação e intimação para cumprimento pelo oficial de justiça Médio Baixo 2
Certificar nos autos as ausências de informações, de manifestação, de publicação de editais, dentre outras 
referentes à comunicação.
Alto Médio 4
Juntar aviso de recebimento nos autos para a contagem de prazo Alto Baixo 3
Elaborar telegramas para comunicação judicial das decisões monocráticas e dos processos julgados pelo colegiado Alto Médio 4
Enviar os arquivos exportados do sistema informatizado do tribunal e as comunicações por meio de malote digital Alto Alto 5
Incluir nos processos eletrônicos documentos físicos digitalizados Médio Médio 3
Movimentar processos eletrônicos no escaninho para revisão da chefia Baixo Baixo 1



































































































































































































































































































































































































































































































































































Garantir o desenvolvimento do serviço na unidade Alto Alto 5
Gerir escaninho após a análise do processo e antes da distribuição das atividades da unidade Médio Médio 3
Treinar servidores e estagiários da unidade Alto Alto 5
Distribuir as atividades aos servidores Médio Baixo 2
Orientar os servidores na execução das atividades da unidade Alto Alto 5
Revisar os trabalhos elaborados pelos servidores da unidade como conclusões, minutas e intimações Alto Médio 4
Revisar o cronograma anual de pauta de julgamentos colegiados do ano subsequente para conhecimento dos
gabinetes dos ministros e do Ministério Público Federal 
Alto Médio 4
Providenciar editais de transferência, cancelamento, confirmação de horário e marcação extraordinária das
sessões de julgamentos
Alto Baixo 3
Conferir intimações de publicação de acórdãos, editais e pautas referentes ao trabalho da Seção de Apoio ao
Julgamento Colegiado.
Alto Médio 4
Acompanhar a inclusão dos processos na pauta de julgamentos colegiados relativamente à autuação, regularidade
processual e intimações
Alto Alto 5
Controlar o retorno das intimações e avisos de recebimento da pauta de julgamento e dos acórdãos publicados Médio Médio 3
Garantir o apoio ao julgamento colegiado Alto Alto 5
Acompanhar a inscrição dos advogados para sustentação oral e preferência de julgamentos  Médio Médio 3
Conferir certidões das sessões de julgamento colegiado Alto Alto 5
Gerir o livrão eletrônico em conformidade com as notas taquigráficas Alto Alto 5
Gerir a publicação do inteiro teor do acórdão no Diário de Justiça Eletrônico, com as devidas devoluções em caso
de inconsistências
Alto Baixo 3
Controlar os prazos processuais dos processos do julgamento colegiado para remessa à Seção de Baixa, aos
gabinetes de ministros e à Coordenadoria de Execução Judicial
Alto Médio 4
Gerenciais 










































6.9.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade




















































































































































































































































































































































































































































































Conferir a publicação de acórdãos Alto Médio 4
Devolver acórdãos com erros ao gabinete para correção Médio Médio 3
Enviar acórdãos à publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Baixo 3
Elaborar mandados de intimação dos acórdãos publicados Alto Médio 4
Controlar a devolução dos mandados de intimação de acórdãos, que compreende o lançamento de 
fases de ciência e a juntada de certidão aos autos
Médio Médio 3
Digitalizar os  avisos de recebimento dos acórdãos para os respectivos autos Médio Médio 3
Enviar aos gabinetes de  ministros as notas taquigráficas dos processos julgados em sessão que tenham  
votos vogais 
Médio Baixo 2
Enviar aos gabinetes de ministros o relatório de pendências dos acórdãos Alto Médio 4
Comunicar a publicação de acórdãos de processos repetitivos ao Núcleo de Gerenciamento de 
Precedentes
Médio Baixo 2
Certificar nos autos dos recursos repetitivos a comunicação ao Núcleo de Gerenciamento de 
Precedentes
Baixo Baixo 1
Encaminhar à Seção de Comunicação a lista dos recursos repetitivos com acórdãos publicados para a 
expedição de telegramas
Alto Baixo 3
Elaborar cronograma anual  de pautas de julgamento Alto Alto 5
Enviar cronograma de pautas de julgamento aos gabinetes de ministros Médio Baixo 2
Acompanhar a inclusão de processos na pauta de julgamento Alto Médio 4
Enviar pauta de julgamento para publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Médio 4
Elaborar mandados de intimação  dos processos inclusos em pauta de julgamento Alto Médio 4
Confeccionar minutas e fichas de votação dos processos incluídos em pauta de julgamento Alto Médio 4
Incluir no índice das sessões de julgamentos os processos pautados Alto Baixo 3
Confirmar a listagem dos processos em mesa e a presença dos ministros integrantes da Terceira Seção 
na sessão de julgamento
Médio Baixo 2
Encaminhar o índice de sessão de julgamento e o relatório de pedidos de sustentação oral e de 
preferência ao Ministério Público Federal, à Seção de Taquigrafia e aos respectivos gabinetes de 
ministros
Médio Baixo 2
Validar pedidos de sustentação oral e de preferência solicitados via internet Alto Médio 4
Elaborar ofício de intimação de pauta para os respectivos Ministérios Públicos Estaduais, Defensorias 































Comunicar ao Núcleo de Gerenciamento de Precedentes a inclusão em pauta de julgamento dos 
processos repetitivos
Médio Baixo 2
Certificar nos autos a comunicação, ao Núcleo de Gerenciamento de Precedentes, da inclusão dos 
recursos repetitivos em pauta de julgamento
Baixo Baixo 1
Inscrever sustentações orais  e pedidos de preferência para os advogados presentes em sessão de 
julgamento
Alto Médio 4
Providenciar declarações de comparecimento para os estudantes presentes na sessão de julgamento Baixo Baixo 1
Auxiliar os ministros, o Ministério Público Federal, o secretariado, a assessora e os presentes na sessão 
de julgamento
Alto Médio 4
Receber os processos deslocados para a coordenadoria após a sessão de julgamento Médio Baixo 2
Confeccionar as certidões de julgamento dos processos julgados Alto Médio 4
Encaminhar as certidões de julgamento a assinatura do coordenador Médio Baixo 2
Juntar as certidões de julgamento aos processos Médio Baixo 2
Preparar conclusão dos processos após pedido de vista Médio Baixo 2
Encaminhar a ata de julgamento para assinatura do coordenador Baixo Baixo 1
Enviar a ata de julgamento à publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Médio 4
Averiguar a representação processual dos advogados nas minutas Alto Médio 4
Gerar as minutas dos recursos interpostos Alto Médio 4
Conferir a tempestividade dos recursos interpostos na elaboração das minutas Alto Médio 4
Elaborar certidão de intempestividade dos recursos interpostos na oportunidade da elaboração das 
minutas
Alto Baixo 3










































6.9.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor

























































































































































































































































































































































































































































































Gestão dos escaninhos da Seção de Análise e Baixa Alto Baixo 3
Distribuir processos para servidores Baixo Baixo 1
Conferir o saneamento dos autos (nulidades processuais, recursos não julgados, intimações não cumpridas, 
comunicações não realizadas)
Alto Alto 5
Conferir a contagem dos prazos recursais, conforme a classe processual, a matéria e os entes envolvidos Alto Alto 5
Conferir o trânsito em julgado e o destino da remessa dos autos Alto Alto 5
Assinar certidão de trânsito em julgado e  remessa dos autos Médio Baixo 2
Encaminhar eletronicamente os processos para o destino Alto Baixo 3
Conferir o envio dos telegramas comunicando o trânsito em julgado e dos ofícios com chave de acesso Alto Baixo 3
Conferir a baixa de todos os autos por data de publicação Alto Baixo 3
Preparar modelos de ofícios e de telegramas Médio Alto 4
Parametrizar índice de retrabalho da equipe para melhoraria da qualidade de trabalho Alto Baixo 3
Buscar melhorias nos fluxos de trabalho da Seção de Análise e Baixa Alto Alto 5
Controlar arquivo dos ofícios e telegramas enviados Baixo Baixo 1
Conduzir reuniões Alto Médio 4
Treinar servidores e estagiários da unidade Alto Alto 5
Incentivar participação dos servidores em ações de capacitação Médio Médio 3
Gerenciar as frequência, as férias, os afastamentos e as ausências dos servidores da unidade Alto Médio 4
Gerir relações interpessoais dos servidores Alto Médio 4
Elaborar certidões requeridas pelas partes, interessados, advogados e ministros Médio Alto 4






















6.9.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade



















































































































































































































































































































































































Conferir os dados da autuação processual relativo às páginas, aos  volumes, aos apenso, às 
partes, aos juízos e  à origem para correição.
Alto Baixo 4
Analisar se todas as petições dos autos foram apreciadas Alto Alto 5
Conferir a publicação das decisões e acórdãos Alto Baixo 3
Verificar o cumprimento das intimações dos autos Alto Médio 4
Analisar  o cumprimento dos atos processuais referentes a cada classe processual Alto Alto 5
Verificar a existência de Recurso Extraordinário ou Agravo em Recurso Extraordinário na 
origem
Alto Médio 4
Analisar as decisões monocráticas e acórdãos proferidos nos autos se são terminativos ou 
definitivos
Alto Alto 5
Preparar os autos no sistema informatizado para  baixa processual Alto Baixo 4
Separar decisões monocráticas e acórdãos para contagem de prazo Médio Baixo 2
Identificar o dies a quo  para contagem dos prazos e determinação  da data da baixa 
processual
Alto Alto 5
Controlar no sitema informatizado os prazos processuais para a certificação do trânsito em 
julgado.
Alto Médio 4
Realizar a baixa dos autos ao destino pertinente conforme análise processual. Alto Médio 4
Certificar o trânsito em julgado e a baixa dos autos Alto Baixo 3
Elaborar certidões requeridas pelas partes, interessados, advogados e pelos ministros Médio Médio 4
Prestar informações processuais aos públicos interno e externo,  referentes à data do trânsito 
em julgado e  à baixa dos autos
Médio Médio 4
Preparar ofícios e telegramas para comunicação do em trânsito em julgado Médio Baixo 2
Expedir ofícios e telegramas Médio Baixo 2
Instrumentais




















6.10.a. Coordenadoria da Primeira Turma - gestor


















































































































































































































































































































































































































































































































































































Definir a lotação do servidor na Coordenadoria Médio Baixo 2
Definir as atribuições dos Chefes de Seção Alto Alto 5
Orientar e supervisionar a equipe Alto Alto 5
Monitorar o desempenho dos servidores, visando aferir o cumprimento de metas Alto Médio 4
Dirimir dúvidas dos servidores Alto Alto 5
Realizar reuniões periódicas Médio Médio 3
Definir procedimentos Alto Alto 5
Comunicar alteração de procedimentos Alto Baixo 3
Gerir os escaninhos, personalizando-os conforme necessidade setorial (definição dos perfis dos usuários, 
atribuições, regras automáticas, colunas)
Médio Baixo 2
Atender advogados/partes quando requisitado Alto Alto 5
Avaliar os chefes de seção Médio Médio 3
Responder às demandas da Ouvidoria Baixo Baixo 1
Incentivar a qualificação dos servidores Alto Baixo 3
Fornecer feedback aos chefes de seção/assessora Alto Alto 5
Administrar a guarda e conservação dos bens da Coordenadoria Baixo Baixo 1
Realizar o pedido de material Baixo Baixo 1
Atestar e encaminhar a frequência dos servidores Médio Baixo 2
Gerir as férias dos servidores, de modo a não prejudicar o bom andamento dos trabalhos Baixo Baixo 1


























Dirimir eventuais conflitos Alto Alto 5
Representar a Coordenadoria em reuniões, comissões e eventos Médio Baixo 2
Acompanhar documentos e processos administrativos Médio Baixo 2
Fornecer dados solicitados pela SOJ Baixo Baixo 1













6.10.b. Coordenadoria da Primeira Turma - unidade
































































































































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar a execução das práticas cartorárias, verificando se foram observadas as normas pertinentes Alto Alto 5
Dar suporte às Seções da Coordenadoria, orientando acerca dos procedimentos a serem adotados Alto Médio 4
Garantir a presteza e cordialidade do atendimento ao público interno e externo Alto Baixo 3
Assinar os termos nos processos (certidões, remessas, conclusões e vistas) Alto Médio 4
Revisar as comunicações expedidas pela Coordenadoria, atentando para o atendimento das determinações dos Srs. Ministros Alto Alto 5
Assinar os ofícios, mandados de intimação, cartas citatórias e intimatórias Alto Baixo 3
Conferir certidões narrativas Médio Médio 3
Monitorar os prazos cartorários para cumprir o disposto no Código de Processo Civil Alto Alto 5
Submeter aos Srs. Ministros incidentes/expedientes processuais, por meio de informações/consultas nos autos Alto Alto 5
Acompanhar os processos conclusos aos Srs. Ministros com informações/consulta, para que, conforme as deliberações, sejam 
estabelecidos procedimentos para casos idênticos
Alto Baixo 3
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados; Médio Baixo 2
Executar diligências determinadas pelos Ministros Alto Médio 4
Realizar pesquisas para verificação de pendências/inconformidades nos processos (deslocamento equivocado, decisões 
encaminhadas com processo fora da unidade, processos conclusos a Ministros, etc)
Médio Baixo 2
Controlar os processos remetidos ao Ministério Público Federal, confirmando a entrada dos autos no órgão e sanando 
eventuais falhas
Baixo Baixo 1
Verificar se os processos estão alocados corretamente nos respectivos escaninhos, sanando as inconsistências Alto Baixo 3
Triar os processos e petições de forma a identificar os casos urgentes para imediato processamento Alto Baixo 3
Distribuir corretamente, nos escaninhos, os processos que não possuem regra automática de atribuição Alto Baixo 3
Revisar as decisões de provimento para definir quais necessitam de expedição de ofício executório Alto Médio 4
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista e publicações de Acórdãos Médio Baixo 2













































Conferir o calendário das sessões de julgamento gerado pela Seção de Apoio a Julgamentos Alto Baixo 3
Conferir a regularidade dos processos com pedido de dia (autuação, minuta, dispositivo do voto, quantidade de recursos,...), 
evitando a inclusão de processos com inconformidades Alto Médio 4
Conferir o registro de impedimentos dos processos em pauta, inserindo-os quando necessário Alto Médio 4
Reportar aos gabinetes incidentes em processos pautados (redação da ementa, dispositivo do voto, associação de petições...) 
para providências Alto Médio 4
Enviar, antes da sessão de julgamento, e-mail aos Srs. Ministros com o relatório dos pedidos de sustentação oral Médio Baixo 2
Informar aos gabinetes, por e-mail, acerca da conclusão de processos pautados com petição pendente de análise, em tempo 
hábil, de modo a evitar prejuízo à parte Alto Baixo 3
Monitorar os processos pautados, conclusos com petição, para dar publicidade dos despachos proferidos Alto Baixo 3
Registrar, na ordem do dia, os destaques realizados pelos Srs. Ministros nos processos em pauta Alto Médio 4
Registrar os pedidos presenciais de sustentações orais e preferências; Alto Baixo 3
Controlar a ordem do dia, durante a Sessão, apregoando os processos e registrando os resultados de julgamento; Alto Médio 4
Atender Ministros, advogados, taquígrafos, partes e interessados antes, durante e após as Sessões; Alto Médio 4
Assinar certidões de presença de advogados e estudantes; Baixo Baixo 1
Revisar e assinar as certidões de julgamento em cotejo com as notas taquigráficas Alto Alto 5
Contatar a Imprensa do STJ para as divulgações necessárias. Baixo Baixo 1
Assinar a ata de julgamento, após revisão; Médio Baixo 2
Gerenciar as propostas de retificação de julgamento Baixo Baixo 1
Providenciar os editais de alteração de sessão de julgamento (mudança de data, alteração de horário, extraordinária) Baixo Baixo 1
Prestar esclarecimentos sobre os procedimentos adotados pela Coordenadoria Médio Baixo 2
Comparecer aos gabinetes quando solicitado Baixo Baixo 1
Fornecer informações estatísticas Médio Baixo 2
Enviar relatório dos pedidos de vista com prazo a vencer Médio Baixo 2
Enviar relatórios das pendências de documentos para fechamento do inteiro teor e publicação de acórdão Médio Baixo 2
Informar aos gabinetes, por e-mail, os processos que podem ser levados em mesa, sem a inclusão de nova pauta (adiados) Baixo Baixo 1
Secretariar a sessão de julgamento Alto Alto 5
Fornecer informações, documentos, notas taquigráficas, jurisprudência, relacionados ao processo em julgamento Médio Médio 3
Sugerir a adoção de novos procedimentos Médio Médio 3
Elaborar minuta de Portarias de procedimentos adotados no âmbito da Coordenadoria Médio Médio 3
Providenciar a publicação das Portarias, via Diretoria-Geral Baixo Baixo 1
















































6.10.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor















































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores e estagiários da Seção Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe Alto Alto 5
Gerenciar frequência, férias e ausência dos servidores Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais da Seção Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas do Tribunal Alto Médio 4
Supervisionar Estágios de nível superior Alto Médio 4
Fazer avaliações de desempenho dos servidores Alto Alto 5
Dirimir dúvidas dos servidores e estagiários Alto Médio 4
Atender advogados/partes quando requisitado Médio Médio 3
Informar ao gabinete a eventual divergência na decisão para  correções. Alto Baixo 3
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6.10.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade





















































































































































































































































































































































































































Prestar informações aos advogados e às unidades do Tribunal, no balcão de atendimento e por telefone Médio Médio 3
Realizar cópia digital dos processos em mídias eletrônicas sempre que solicitado pelo causídico Médio Baixo 2
Receber e requisitar processos físicos e eletrônicos, petições e documentos, encaminhando-os à seção 
competente
Médio Médio 3
Receber e triar decisões / despachos / acórdãos encaminhados à Coordenadoria, com a sua remessa às 
demais seções competentes para as providências determinadas
Alto Médio 4
Providenciar a remessa dos autos com vista ao Ministério Público Federal e às Defensorias Públicas 
quando determinado
Alto Médio 4
Monitorar prazos de vista e cobrar a devolução dos autos em caso de processos físicos Alto Médio 4
Conceder vista de autos físicos em cartório, observando as normas e determinações vigentes Alto Médio 4
Certificar os pedidos de ciência antecipada dos autos, nos termos da lei Alto Médio 4
Conferir as peças dos autos de modo a evitar possíveis falhas de autuação Alto Médio 4
Enviar à publicação os despachos / decisões / acórdãos, observando os prazos, lançando as fases 
correspondentes e a parte dispositiva da decisão
Alto Médio 4
Juntar, diariamente, a certidão de publicação nos autos Alto Médio 4





o Realizar os procedimentos relativos à confecção, envio e juntada de mandados de intimação aos órgãos 



















































6.10.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor



































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar o processamento das petições Alto Médio 4
Monitorar os prazos cartorários para cumprir o disposto no Código de Processo Civil Alto Médio 4
Acompanhar os processos sobrestados para certificar ao fim do prazo e fazer conclusão dos autos aos 
ministros
Médio Médio 3
Distribuir atividades aos colaboradores Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe Médio Médio 3
gerenciar  frequência, férias e ausência dos servidores Médio Médio 3
Assinar certidões elaboradas pelos estagiários Alto Baixo 3
Supervisionar estagiários de nível superior Médio Médio 3
Fazer avaliações de desempenho dos servidores Alto Médio 4
Dirimir dúvidas da equipe Médio Médio 3
Ajustar procedimentos da Seção e comunicar à Coordenadora Alto Médio 4
Incentivar a qualificação dos servidores Médio Médio 3
Administrar a guarda e conservação dos bens da Seção de Processamento e Petições Médio Baixo 2



















Metodologias ou conceitos Normativos InternosNormativos Externos
258
6.10.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade



































































































































































































































































































































































triar e distribuir petições Alto Baixo 3
Requisitar processos localizados nos gabinetes que apresentam petição pendente de juntada Médio Baixo 2
Encartar as petições aos autos e analisar o que está sendo requerido Alto Médio 4
certificar incidentes, quando necessário Alto Médio 4
proceder ao saneamento dos autos Alto Alto 5
retificar a autuação, quando necessário Médio Médio 3
elaborar termo de conclusão, assinalando o objeto de análise Médio Baixo 2
realizar minutas de petições, quando necessário Médio Baixo 2
abrir vista às partes pelo prazo legal Alto Médio 4
dar imediato cumprimento aos despachos não publicáveis Alto Médio 4
remeter os autos às Coordenadorias competentes à resolução de pendências Alto Baixo 3
fazer remessas dos autos, nomeadamente para processamento de recursos extraordinários, para 
autuar embargos de divergência, para redistribuição e para reautuar como recurso especial
Alto Médio 4
analisar e acompanhar prazos, certificando-se o decurso nas situações específicas Alto Alto 5
acompanhar processos sobrestados e informar quando do julgamento do paradigma Médio Alto 4
verificar se determinações proferidas pelos Ministros foram efetivamente cumpridas Alto Médio 4
formar expediente avulso, quando do processamento de petições de autos baixados ou com 



























6.10.3.a. Seção de Comunicação - gestor













































































































































































































































































































































































































































































































































































































Orientar e supervisionar equipe. Alto Médio 4
Orientar os estagiários. Médio Médio 3
Definir as atribuições dos Servidores e dos Estagiários. Alto Médio 4
Monitorar o desempenho dos estagiários. Médio Baixo 2
Dirimir dúvidas dos estagiários. Médio Baixo 2
Ajustar procedimentos da SEC1T e comunicar à Coordenadora. Alto Médio 4
Gerir os escaninhos de processos da Seção de Comunicação. Alto Médio 4
Detectar inconformidades nos procedimentos da SEC1T. Alto Médio 4
Solicitar a correção dos erros nos procedimentos da SEC1T. Alto Baixo 3
Atender advogados/partes. Alto Médio 4
Atender os gabinetes dos Ministros. Alto Médio 4
Avaliar os servidores da Seção de Comunicação (avaliação de desempenho). Alto Médio 4
Incentivar a qualificação dos servidores. Alto Baixo 3
Fornecer feedback aos servidores e estagiários da SEC1T. Alto Médio 4
Gerir as férias dos servidores da SEC1T. Médio Baixo 2
Enviar frequência dos servidores e estagiários da SEC1T. Médio Baixo 2
Administrar a guarda e conservação dos bens da Seção de Comunicação. Baixo Baixo 1

























6.10.3.b. Seção de Comunicação - unidade




















































































































































































































































































































































































































































































Conferir a publicação de acórdãos Alto Médio 4
Devolver acórdãos com erros ao gabinete para correção Médio Médio 3
Enviar acórdãos à publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Baixo 3
Elaborar mandados de intimação dos acórdãos publicados Alto Médio 4
Controlar a devolução dos mandados de intimação de acórdãos, que compreende o lançamento de 
fases de ciência e a juntada de certidão aos autos
Médio Médio 3
Digitalizar os  avisos de recebimento dos acórdãos para os respectivos autos Médio Médio 3
Enviar aos gabinetes de  ministros as notas taquigráficas dos processos julgados em sessão que tenham  
votos vogais 
Médio Baixo 2
Enviar aos gabinetes de ministros o relatório de pendências dos acórdãos Alto Médio 4
Comunicar a publicação de acórdãos de processos repetitivos ao Núcleo de Gerenciamento de 
Precedentes
Médio Baixo 2
Certificar nos autos dos recursos repetitivos a comunicação ao Núcleo de Gerenciamento de 
Precedentes
Baixo Baixo 1
Encaminhar à Seção de Comunicação a lista dos recursos repetitivos com acórdãos publicados para a 
expedição de telegramas
Alto Baixo 3
Elaborar cronograma anual  de pautas de julgamento Alto Alto 5
Enviar cronograma de pautas de julgamento aos gabinetes de ministros Médio Baixo 2
Acompanhar a inclusão de processos na pauta de julgamento Alto Médio 4
Enviar pauta de julgamento para publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Médio 4
Elaborar mandados de intimação  dos processos inclusos em pauta de julgamento Alto Médio 4
Confeccionar minutas e fichas de votação dos processos incluídos em pauta de julgamento Alto Médio 4
Incluir no índice das sessões de julgamentos os processos pautados Alto Baixo 3
Confirmar a listagem dos processos em mesa e a presença dos ministros integrantes da Terceira Seção 
na sessão de julgamento
Médio Baixo 2
Encaminhar o índice de sessão de julgamento e o relatório de pedidos de sustentação oral e de 
preferência ao Ministério Público Federal, à Seção de Taquigrafia e aos respectivos gabinetes de 
ministros
Médio Baixo 2
Validar pedidos de sustentação oral e de preferência solicitados via internet Alto Médio 4
Elaborar ofício de intimação de pauta para os respectivos Ministérios Públicos Estaduais, Defensorias 































Comunicar ao Núcleo de Gerenciamento de Precedentes a inclusão em pauta de julgamento dos 
processos repetitivos
Médio Baixo 2
Certificar nos autos a comunicação, ao Núcleo de Gerenciamento de Precedentes, da inclusão dos 
recursos repetitivos em pauta de julgamento
Baixo Baixo 1
Inscrever sustentações orais  e pedidos de preferência para os advogados presentes em sessão de 
julgamento
Alto Médio 4
Providenciar declarações de comparecimento para os estudantes presentes na sessão de julgamento Baixo Baixo 1
Auxiliar os ministros, o Ministério Público Federal, o secretariado, a assessora e os presentes na sessão 
de julgamento
Alto Médio 4
Receber os processos deslocados para a coordenadoria após a sessão de julgamento Médio Baixo 2
Confeccionar as certidões de julgamento dos processos julgados Alto Médio 4
Encaminhar as certidões de julgamento a assinatura do coordenador Médio Baixo 2
Juntar as certidões de julgamento aos processos Médio Baixo 2
Preparar conclusão dos processos após pedido de vista Médio Baixo 2
Encaminhar a ata de julgamento para assinatura do coordenador Baixo Baixo 1
Enviar a ata de julgamento à publicação no Diário de Justiça Eletrônico Alto Médio 4
Averiguar a representação processual dos advogados nas minutas Alto Médio 4
Gerar as minutas dos recursos interpostos Alto Médio 4
Conferir a tempestividade dos recursos interpostos na elaboração das minutas Alto Médio 4
Elaborar certidão de intempestividade dos recursos interpostos na oportunidade da elaboração das 
minutas
Alto Baixo 3










































6.10.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor



















































































































































































































































































































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   























   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   








































































Distribuir atividades aos colaboradores Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe Médio Médio 3
Adotar medidas para correta execução das tarefas Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento das tarefas da Seção Alto Baixo 3
Gerenciar frequência, férias e ausência dos servidores Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais da Seção Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas do Tribunal Alto Médio 4
Assinar certidões elaboradas nos autos pelos Estagiários Alto Baixo 3
Supervisionar Estágios de nível médio e superior Alto Médio 4
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6.10.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade





























































































































































































































































































   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   























   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   







































































Juntar aos autos as petições de recursos (agravo interno, embargos de declaração e pedido de 
reconsideração)
Alto Médio 4
Verificar tempestividades dos recursos Médio Médio 3
Certificar intempetividade (se for o caso) Alto Médio 4
Verificar representação processual do causídico subscritor dos recursos Alto Médio 4
Certificar a ausência de instrumento de mandato/substabelecimento (se for o caso) Alto Alto 5
Verificar a existência de prazo recursal da parte adversa nos casos de decisão de provimento 
parcial
Alto Médio 4
Abrir vista ao agravado/embargado para impugnação Alto Médio 4
Gerar minutas Médio Baixo 2
Transferir para o escaninho “aguardando decurso – vista AgInt/vista Edcl Médio Baixo 2
Registrar os prazos para impugnar/recorrer Alto Baixo 3
Monitorar os escaninhos vinculados à Seção de Apoio a Julgamentos Médio Baixo 2
Certificar decurso para impugnação e/ou decurso para recursos Alto Médio 4
Juntar impugnações Alto Médio 4
Concluir ao Ministro relator do processo ou relator para acórdão com embargos de declaração 
e/ou agravo interno e impugnação 
Médio Médio 3
Gerar e Disponibilizar o Cronograma de Pautas do ano seguinte para consultas dos Gabinetes Alto Alto 5
Verificar os processos incluídos em pauta Alto Alto 5
Enviar a Pauta de julgamento para a publicação no Dje Alto Médio 4
Expedir Mandatos de Intimação referente a Pauta de Julgamento Alto Alto 5
Preparar os índices dos Ministros para a sessão de julgamento Alto Alto 5
Cadastrar preferências/sustentação oral solicitadas pelos advogados Alto Médio 4
Cadastrar destaques solicitados pelos gabinetes Alto Alto 5
Verificar e cadastrar possíveis Impedimentos dos Ministros Alto Alto 5
Comparar os processos constantes nos índices dos ministros com os processos incluídos no 
sistema de automação de sessão de julgamentos
Alto Alto 5
Acompanhar a sessão de julgamento anotando os votos proferidos Alto Alto 5













































Conferir as certidões de julgamentos Alto Alto 5
Encerrar a sessão no Sistema de Automação de Julgamento com a cópia das ementas 
disponibilizadas 
Alto Baixo 3
Encerrar a Sessão de Julgamento no Módulo de Certidão de Julgamento alimentado o Sistema 
de Publicação de Acórdão
Alto Baixo 3
Carregar o Livrão com voto das certidões de Julgamento Alto Baixo 3
Juntar as certidões de julgamento (Adiado, Retirado de Pauta, Pedido de Vista, Prorrogação de 
Prazo do Pedido de Vista, Questões de Ordem) aos autos julgados na sessão e concluir aos 
Gabinetes
Alto Médio 4
Retirar do Escaninho os autos julgados (aguardando julgamento do Colegiado) Médio Baixo 2
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Atribuir processos aos servidores e aos estagiários para serem análisados e baixados, orientado-
os quanto aos erros e acertos.
Alto Médio 4
Dar feedback aos servidores e estagiários dos erros encontrados. Médio Médio 3
Oficiar os tribunais de origem quanto a equívocos na baixa. Alto Alto 5
Controlar os prazos para baixa dos processos. Alto Alto 5
Gerenciar a frequência dos colaboradores. Médio Médio 3
Fazer a avaliação de desempenho dos servidores. Alto Alto 5
Supervisionar os estagiários. Médio Médio 3
Analisar as pendências da seção. Alto Alto 5
Responder pela guarda e conservação dos bens patrimoniais da seção. Baixo Baixo 1
























6.10.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade



































































































































































































































































































Verificar os processos em seus escaninhos para serem analisados e baixados ou não. Médio Baixo 2
Conferir páginas, volumes e apensos do processo analisado e enviá-lo para correição, se 
necessário.
Médio Médio 3
Analisar se as fases lançadas estão de acordo com o julgamento do processo. Alto Médio 4
Verificar a autuação das partes e advogados para correição, se necessário. Alto Médio 4
Verificar se advogados com procurações ou substabelecimentos foram devidamente 
identificados e, se necessário, encaminhar o processo a seção responsável pela correção.
Médio Médio 3
Conferir se há solicitação de intimações exclusivas. Alto Médio 4
Analisar se os recursos interpostos foram julgados, caso contrário, encaminhar o processo para 
conclusão ao Ministro relator.
Alto Médio 4
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível obedecidas as normas 
regentes.
Alto Médio 4
Registrar no sistema, no módulo de baixa, os prazos para trânsito. Alto Médio 4
Certificar o trânsito em julgado do processo analisado e baixá-lo. Alto Médio 4
Remeter o processo analisado e baixá-lo à origem assim que houver o trânsito. Alto Baixo 3
Arquivar os autos quando se tratar de originários. Médio Baixo 2













































































































































































































































































































































































































































































































Controlar e alterar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores Alto Médio 4
Realocar, solicitar  e liberar servidores, conforme as necessidades do serviço. Alto Médio 4
Orientar os chefes de seção no desempenho das suas funções. Alto Alto 5
Responder  pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da unidade. Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos servidores Alto Médio 4
Realizar  a avaliação de desempenho dos chefes das seções da unidade nos prazos definidos pela 
administração Alto Médio 4
Propor plano de desenvolvimento da equipe Alto Baixo 3
Antecipar e propor otimização de procedimentos. Alto Alto 5
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos. Alto Alto 5
Assinar  certidões emitidas pela Coordenadoria após conferência Alto Médio 4
Assinar  ofícios,  comunicações e telegramas  expedidos pela Coordenadoria após conferência Alto Médio 4
Expedir certidões cabíveis; Alto Médio 4
Monitorar os prazos cartorários para cumprir o disposto na legislação pertinente Alto Médio 4
Analisar os autos mais complexos encaminhados pelos Chefes de Seção para elaborar informações ou 
consultas aos Ministros Relatores Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados Alto Médio 4
Revisar os escaninhos eletrônicos das unidades da Coordenadoria Alto Médio 4
Prestar informação aos Ministros e outras autoridades acerca de processos de competência do órgão julgador Alto Alto 5
Participar de comissões de uniformização de procedimentos cartorários. Alto Alto 5
Executar diligências determinadas pelos Ministros Alto Alto 5
Redigir documentos e informações aos Ministros Alto Alto 5
Coordenar as atividades antecedentes e posteriores ao julgamentos dos feitos dos Senhores Ministros. Alto Médio 4
Enviar relatório aos gabinetes dos pedidos de preferência e Sustentação Oral para determinada sessão de 
julgamento Alto Baixo 3
Comparecer aos gabinetes quando solicitado Alto Médio 4
Operar o sistema PAJ  durante a Sessão, apregoando os processos e registrando os resultados de julgamento 
e os incidentes. Alto Alto 5
Fornecer ao Ministro Presidente todas as informações necessárias acerca dos processos em julgamento, 
durante a Sessão. Alto Alto 5
Assinar a pauta, a ata e os aditamentos das sessões de julgamento, após revisão. Alto Baixo 3
Atender Ministros, advogados, partes e interessados antes, durante e após as Sessões de Julgamento. Alto Médio 4
Assinar certidões de presença na sessão de julgamento de advogados e estudantes Baixo Baixo 1
Registrar os pedidos presenciais de sustentações orais e preferências na sesssão de julgamento Alto Baixo 3
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista e publicações de Acórdãos Alto Alto 5
Assinar as certidões da sessão de julgamento após conferência Alto Baixo 3





























































































































































































































































































































































































































































































































































Orientar os Chefes de Seção na regularidade formal dos processos, conforme as normas regimentais e 
processuais cíveis.
Alto Médio 4
Instruir processos com informações aos Srs. Ministros Alto Alto 5
Encaminhar memorandos  administrativos de gestão de pessoal Médio Baixo 2
Responder memorandos administrativos de assuntos administrativos e cartorários. Alto Baixo 3
Realizar planejamento anual de material de consumo  da unidade para efetuar o pedido. Médio Baixo 2
Autorizar os chefes de seção a participarem de eventos de capacitação Alto Baixo 3
Responder as manifestações encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal Alto Baixo 3
Estabelecer a ordem de tramitação dos processos nos escaninhos eletrônicos. Alto Médio 4
Sanear os processos devolvidos pelos Gabinetes e/ou outros orgãos internos com problemas  de autuação, 
classificação ou distribuição.
Alto Alto 5
Informar mensalmente aos gabinetes relatório de pendências processuais, tais como documentos e Votos- Vista 
pendentes.
Alto Baixo 3
Assessorar a Coordenação da Sessão de Julgamento Alto Alto 5
Solucionar com a Secretaria Judiciária problemas pertinentes, nos feitos em tramitação no órgão julgador Alto Alto 5
Contatar os gabinetes acerca de decisões/ acórdãos encaminhados à Coordenadoria com erro material ou 
judicial.
Alto Alto 5
Solicitar suporte técnico junto à STI para os problemas nos processos em razão do Sistema Justiça. Alto Baixo 3
Assinar os oficios, comunicação, telegramas e informações preparadas pela unidade Médio Baixo 2
Acompanhar o julgamento dos processos sobrestados na Coordenadoria por decisão judicial ou pelo regime de 
processos repetitivos a fim de fazer conslusão ao término.
Alto Baixo 3
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Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Alto 4
Propor plano de desenvolvimento da equipe Médio Médio 3
Propor  desenvolvimento de funcionalidade no SIAJ com vistas a melhoria das práticas Médio Médio 3
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Médio Baixo 2
Garantir a execução das práticas cartorárias Baixo Médio 2
Gerenciar as ações de atendimento ao público Médio Médio 3
Avaliar desempenho dos servidores Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Médio Baixo 2
Propor treinamento dos servidores e capacitação da equipe Médio Médio 3
Gerenciar a equipe de servidores e estagiários Alto Médio 4
Auxiliar a confecção dos mandados Baixo Baixo 1
Gerenciar os ecaninhos eletrônicos da Seção Médio Baixo 2
Preparar relatório referentes às pendências de publicação de acórdãos Médio Médio 3
Gerenciar as Publicações das decisões e dos acórdãos Médio Médio 3
Assinar  mandados Baixo Médio 2
Organizar relatório referentes às pendências de publicação de acórdãos Baixo Médio 2
Gerenciar as ações para triagem dos processos Médio Médio 3
Controlar solicitação de cópias eletrônicas de processos Médio Médio 3
Controlar solicitação de intimação antecipada Baixo Médio 2
Controlar  certidões de trânsito e fase Baixo Médio 2
Organizar certidões expedidas pelas Seções que compõem a Coordenadoria Baixo Médio 2
Orientar advogados presencialmente  para informações gerais Médio Médio 3
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6.11.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade






















































































































































































































































































































































































Receber dos Gabinetes as decisões eletronicamente. Alto Médio 4
Verificar a existência de possível erro material. Alto Médio 4
Enviar para publicação definindo a data. Alto Baixo 3
Gerar certidões de publicação Alto Baixo 3
Gerar pendências dos processos julgados em sessão. Alto Baixo 3
Receber dos Gabinetes os documentos referentes ao inteiro teor (acórdão, relatório e voto). Alto Baixo 3
Preparar o inteiro teor associando os documentos às pendências. Alto Alto 5
Enviar para publicação definindo a data. Alto Baixo 3
Gerar certidões de publicação Alto Baixo 3
Preparar os mandados eletrônicos e não eletrônicos. Alto Médio 4
Disponibilizar as intimações eletrônicas. Alto Médio 4
Expedir intimações não eletrônicas aos Oficiais de Justiça. Alto Médio 4
Prestar atendimento presencial ao público externo. Alto Médio 4
Prestar informações via telefone. Alto Baixo 3
Atender solicitações de cópias eletrônicas de processos. Alto Médio 4
Atender solicitações intimações antecipadas. Alto Médio 4






















































































6.11.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor
















































































































































































































































































































































































































































Propor  plano de desenvolvimento da equipe. Alto Médio 4
Fornecer informações para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência, as férias e a ausência dos servidores/estagiários. Médio Médio 3
Configurar a distribuição de atividades, dentro dos recursos tecnológicos oferecidos pelo Sistema Justiça. Alto Baixo 3
Prestar apoio técnico e administrativo aos servidores da unidade. Alto Alto 5
Instruir processos com informações, despachos e pareceres. Alto Médio 4
Controlar, dentro do prazo legal, o recebimento e a expedição de documentos. Alto Baixo 3
Encaminhar os processos e demandas aos setores e órgãos responsáveis de acordo com trâmites e prazos legais. Alto Baixo 3
Preparar, encaminhar e responder memorandos afetos à atividade da Seção. Alto Baixo 3
Realizar planejamento anual de material de consumo  da unidade. Alto Baixo 3
Realizar  a avaliação de desempenho dos servidores da seção, nos prazos definidos pela administração. Alto Baixo 3
Autorizar os servidores da seção a participarem em eventos de capacitação. Alto Baixo 3
Assinar os oficios e informações preparadas pela unidade. Médio Baixo 2
Gerenciar  conflitos . Alto Alto 5
Supervisionar a equipe, solicitando resultados e feedbacks Alto Alto 5
Gerenciar estagiários. Médio Médio 3
Formular ações alternativas viáveis para executar e desempenhar o trabalho, diante de eventuais lacunas legais e 

























6.11.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade
































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Analisar o conteúdo e dados da petição correlacionados com os autos Alto Médio 4
Atender aos requerimentos contidos na petição ou submeter à apreciação do Relator Alto Alto 5
Preparar minutas de petições incidentais para apreciação do Relator Alto Médio 4
Validar petições juntadas automaticamente Alto Médio 4
Formar expediente avulso de petições de processos baixados, para apreciação do Relator Alto Alto 5
Conferir cabeçalho e adequação do conteúdo de decisões e despachos Alto Médio 4
Adequar a decisão/despacho à Tabela Unificada de Movimentos do CNJ Alto Alto 5
Enviar despachos e decisões à publicação Alto Alto 5
Processar e cumprir despachos e decisões não publicáveis, dando os devidos encaminhamentos Alto Alto 5
Controlar os prazos de decurso para cumprimento de despachos/decisões Alto Médio 4





























Dar andamento aos processos e às petições, para variados fins (julgamento, despacho, reautuação, redistribuição, 
















































































6.11.3.a. Seção de Comunicação - gestor





















































































































































































































































































































































































































Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de 
educação.
Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência, as férias e a ausência dos servidores/estagiários, de forma a não prejudicar o 
ritmo e qualidade dos serviços de responsabilidade da Seção.
Médio Médio 3
Configurar a distribuição de atividades, dentro dos recursos tecnológicos oferecidos pelo Sistema Justiça. Alto Baixo 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Alto Médio 4
Prestar apoio técnico e administrativo aos servidores da unidade. Alto Alto 5
Instruir processos com informações, despachos e pareceres. Alto Médio 4
Controlar, dentro do prazo legal, o recebimento e a expedição de documentos. Alto Baixo 3
Encaminhar os processos e demandas aos setores e órgãos responsáveis de acordo com trâmites e 
prazos legais.
Alto Baixo 3
Preparar, encaminhar e responder memorandos afetos à atividade da Seção. Alto Baixo 3
Realizar planejamento anual de material de consumo  da unidade. Alto Baixo 3
Efetuar pedido mensal de material de consumo para a unidade. Baixo Baixo 1
Realizar  a avaliação de desempenho dos servidores da seção, quando exigido, nos prazos definidos pela 
administração.
Alto Baixo 3
Se automotivar e motivar os colegas da Seção no desenvolvimento pessoal e profissional. Alto Alto 5
Autorizar os servidores da seção a participarem em eventos de capacitação. Alto Baixo 3
Consolidar e  enviar a frequência dos servidores da unidade Alto Baixo 3
Assinar os oficios e informações preparadas pela unidade. Médio Baixo 2
Engajar as pessoas e gerenciar  conflitos. Alto Alto 5
Supervisionar a equipe, cobrando resultados. Alto Alto 5
Dar e receber Feedbacks. Alto Médio 4
Analisar se o produto a ser entregue é feito dentro do prazo e se devem ser feitas alterações de 
procedimentos quando necessário. 
Alto Médio 4
Negociar e delegar tarefas, respeitando o trabalho dos colaboradores, sem contudo deixar de controlar 
e acompanhar de perto o desenvolvimento de cada ação. 
Alto Médio 4
Selecionar e supervisionar estagiários. Médio Médio 3
Controlar o material de expediente, bem como o material permanente sob a carga do gabinete da 
Coordenadoria da 2ª Turma.
Realizar consultorias junto às unidades da área fim, identificando a necessidade de ações alternativas. Alto Alto 5
estabelecer contatos telefônicos ou proceder à busca na internet com outros órgãos para obter 
informação ou  confirmação de nomes, títulos e endereços de autoridades a serem comunicadas;
Alto Alto 5
Coordenar a  equipe acerca  dos procedimentos necessários alcançar as metas da unidade. Alto Alto 5
realizar os procedimentos relacionados com o controle do cumprimento
e da tramitação dos ofícios;
Alto Alto 5
confeccionar certidão de objeto e pé. Alto Alto 5
Gerenciar as Publicações das decisões e dos acórdãos Alto Alto 5
Gerenciar o processamento das petições. Alto Alto 5
Assinar os termos nos processos (certidões, conclusões e vistas) e as comunicações expedidas pela 
Coordenadoria após a revisão
Alto Alto 5
Expedir certidões cabíveis; Alto Alto 5
Monitorar os prazos cartorários para cumprir o disposto na legislação pertinente Alto Alto 5
Analisar os autos mais complexos encaminhados pelos Chefes de Seção para elaborar informações ou 
consultas aos Ministros Relatores
Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados Alto Alto 5
Conferir e assinar ofícios, mandados, telegramas e demais atos de comunicação Alto Alto 5
Solicitar junto à STI o desenvolvimento de funcionalidade no SIAJ com vistas à otimização das práticas 
cartorárias
Alto baixo 5
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Analisar a decisão/despacho a fim de verificar o tipo de comunicação a ser providenciada Alto Alto 5
Realizar os procedimentos relacionados com o preparo, endereçamento e expedição de comunicações diversas Alto Alto 5
Controlar a chegada de Aviso de Recebimento para contagem de prazo Alto Baixo 3
Fazer pesquisas na internet em busca de endereços Alto Alto 5
Entrar em contato com advogado requerendo informações sobre seus clientes necessárias para a realização das 
comunicações 
Alto Alto 5
Encaminhar ao gabinete da Secretaria dos Órgãos Julgadores os telegramas para efetivação de suas
expedições
Médio Médio 3
Controlar o cumprimento da tramitação dos ofícios Alto Alto 5
Reiterar comunicações que não foram cumpridas Alto Alto 5
Enviar comunicações via malote digital Alto Baixo 3
elaborar editais de intimação/ citação Alto Alto 5
Solicitar ao setor de Expedição o código de rastreio dos ofícios nos correios dos Avisos de Recebimento que não foram 
devolvidos
Alto Baixo 3
Comunicar data da pauta de julgamento Alto Baixo 3
Processar processo com pedido de liminar Alto Alto 5
Arquivar processos originários Baixo Alto 3
Confeccionar certidão de objeto e pé Alto Alto 5
Analisar pendências dos processos urgentes Alto Alto 5
Juntar petições em processos urgentes Alto Baixo 3
Providenciar a remessa dos autos com vista ao Ministério Público Federal Médio Médio 3
Retirar processos com vista ao MPF para juntada de petições importantes (AgInt, Embargos de Declaração, Tutela 
Provisória, ...) 
Alto Baixo 3
Controlar a subida dos Recursos Especiais nos expedientes avulsos Médio Médio 3
Controlar prazo dos Agravos internos Alto Alto 5
Receber na coordenadoria processos enviados pelos gabinetes Alto Baixo 3
Receber na coordenadoria petições enviados pelos advogados Alto Baixo 3
Enviar petições aos Tribunais de Origem ou STF Alto Médio 4
Prestar informações nos autos dirigidas aos ministros ou a outros Juízos Alto Alto 5
Incluir ou alterar advogados quando solicitado por meio de petição Alto Médio 4
Fazer conclusão dos autos aos ministros após análise Alto Alto 5
Atender ao público em geral Alto Alto 5
Requisitar autos que não estão na Coordenadoria Alto Baixo 3
Fazer remessa dos autos a outros setores quando necessário Médio Alto 4
Analisar petições e decisões referentes a processo com pedido de justiça gratuita e lhes dar imediato
cumprimento
Alto Alto 5
Gerar minuta em processos originários/urgentes. Alto Alto 5
Atribuir usuários aos respectivos escaninhos Médio Médio 3
Certificar a intempestividade dos recursos Alto Alto 5



























6.11.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor




























































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a equipe de servidores e estagiários Alto Alto 5 X
Solicitar a lotação de novos de servidores na unidade, junto à SGP com a anuência da Coordenadoria. Alto Alto 5
Remeter os atos de designação de servidores para ocupar funções comisssionadas da unidade. Alto Alto 5
Coordenar a  equie a fim de que alcance as metas da unidade. Alto Alto 5
Comunicar  sobre as diretrizes de trabalho e comportamento de acordo com a legislação do tribunal. Alto Alto 5
 Administrar escala de férias dos servidores e e estagiários de modo que não prejudique o funcionamento da unidade. Alto Alto 5
Autorizar servidores a realizar capaciatação. Alto Alto 5
Controlar o material de expediente, bem como o material permanente sob a carga do gabinete da Coordenadoria da 2ª 
Turma.
Alto Alto 5
Realizar a distribuição de feitos cartorários aos servidores e estagiários. Alto Alto 5
Receber processos e coordenar regras de capturas de petições. Alto Alto 5
Coordenar a equipe que atende ao público interno e externo. Alto Médio 4
Revisar e assinar processos. Alto Alto 5
Manter com os outros Chefes de Seção contato direto para dirimir dúvidas acerca de processos de alta complexidade. Alto Alto 5
Publicar vista de petiçoes de embargos de declaração e agravos internos. Alto Médio 4
Realizar  contato direto com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, advogados e interessados Médio Médio 3 X
Receber e conferir os processos para serem incluidos na pauta de julgamentos. Alto Alto 5
Conferir e enviar para publicação a pauta de julgamento. Alto Alto 5
Redigir editais de tranfência e cancelamentos de sessões ordinárias e extraordinárias. Alto Alto 5
Assinar mandados de intimação de publicação de pauta. Alto Baixo 3
Validar  os pedidos de sustentação oral e preferências realizados pela rede mundial de computadores. Médio Alto 4
Lançar no Sistema Justiça os pedidos de sustentação oral e preferênciais feitos presencialmente. Médio Alto 4
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista. Alto Alto 5
Lavrar certidões  de julgamentos de pedidos de vista e votos vista, bem como processos de alta complexidade ou grande 
relevância.
Alto Alto 5
Conferir  as certidões de julgamento lançadas pelos servidores Alto Alto 5










































6.11.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade































































































































































































































































































































































































































































































































Realizar procedimentos relacionados às pautas de julgamento: conferência e  publicação Alto Alto 5
Publicar editais e aditamentos a pauta Alto Alto 5
Intimar sobre a publicação da pauta via mandados, os orgãos e entidades constantes. Alto Alto 5
Enviar à Secretaria Judiciária, após a confirmação da publicação no DJ,os mandados de intimação anexos a pauta Alto Alto 5
Acompanhar e apoiar as sessões de julgamento: prestando assistência aos Senhores Ministros no que for cabivel, 
atender os Senhores advogados e estudantes de direito. Alto Alto 5
Realizar a produção de minutas (agravo interno e embargos de declaração) Médio Baixo 5
Remeter autos com pedido de vista e  acompanhar o prazos para proferir voto vista Alto Alto 5
Lançar as certidões de julgamento dos processos julgados e também dos  adiados e retirados. Médio Alto 4
Conferir  se as certidões de julgamento estão de acordo com as ementas dos seus respectivos processos. Alto Alto 5
Disponibilizar as certidões para os gabinetes para que os mesmos gerem os acórdãos. Médio Alto 4
Enviar as certidões para a Coordenadora assinar Médio Médio 3
Conferir no Diário da Justiça e confirmar no SIAJ as publicações de pautas, aditamentos, editais, atas de julgamento e 
acórdãos Médio Alto 4
Atender advogado para inscrição de preferências e sustentações orais Médio Alto 4
Emitir declaração e presença em sessão de julgamento para estudantes Baixo Baixo 1
Remeter autos ao gabinetes ou a outros setores Médio Médio 3
Enviar eletronicamente a ata para publicação após a sua conferência Alto Médio 4
Receber, conferir e organizar arquivos de notas taquigráficas Alto Alto 5
Juntar petições de agravo interno e embargos de declaração. Médio Médio 3
Fazer remessa de embargos de divergência para  Seção. Médio Médio 3
Auferir e controlar prazos no tange a as petições de embargos e agravos internos Alto Médio 4
Prestar informações nos autos dirigidas aos ministros Alto Alto 5
Fazer conclusão dos autos aos ministros após análise Médio Médio 3
Requisitar autos que não estão na Coordenadoria Médio Baixo 2









































6.11.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































































































Planejar os procedimentos da Seção Alto Médio 4
Adotar medidas para a correta execução das atividades realizadas pelos servidores Alto Alto 5
Estabelecer prioridades para execução Médio Médio 3
Realizar consulta junto as outras Coordenadorias em busca das melhores práticas cartorárias Médio Médio 3
Marcar reunião com a equipe Médio Médio 3
Participar de reuniões da Coordenadoria Médio Médio 3
Sugerir cursos de capacitação para os servidores Médio Médio 3
Gerenciar os escaninhos eletrônicos da Seção Médio Médio 3
Orientar e ensinar servidores e estagiários Alto Alto 5
Supervisionar a execução da baixa Médio Médio 3
Identificar aptidões individuais da equipe, a fim de atender as demandas da Seção Alto Médio 4
Propor melhorias para desempenho da equipe Alto Médio 4
Gerenciar a frequência dos servidores e estagiários, bem como as ausências Médio Médio 3
Marcar férias dos servidores e estagiários Médio Médio 3
Avaliar o desempenho dos servidores Alto Alto 5
Dar feedback aos servidores, quanto ao desempenho de suas funções no procedimento de baixa de 
processo 
Alto Alto 5
Encaminhar autos em "Diligência" aos Tribunais de Origem Médio Médio 3
Atendimento aos advogados e partes (Jurisdicionado) Médio Médio 3
Receber autos do Supremo Tribunal Federal Médio Médio 3
Analisar os autos Alto Alto 5
Indexar as peças Médio Alto 4
Validar as peças recebidas do STF Médio Médio 3
Encaminhar os autos aos Tribunais de origem Médio Médio 3







































6.11.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































Verificar o prazo para o trânsito em julgado dos processos Alto Alto 5
Analisar os autos desde a interposição dos recursos no STJ Alto Alto 5
Separar os processos com petição Médio Médio 3
Verificar pendências de julgamentos Alto Alto 5
Analisar acórdãos Alto Alto 5
Analisar decisões monocráticas Alto Alto 5
Preparar tabelas de prazos para o trânsito em julgado Médio Médio 3
Expedir ofícios Baixo Baixo 1
Lançar no Sistema Justiça a certidão de trânsito em julgado e remessa Médio Médio 3
Fazer a remessa eletrônica Médio Médio 3
Analisar os autos desde a interposição dos recursos de competência do STF Alto Alto 5
Autuação dos autos Alto Alto 5
Gravar e exportar Alto Médio 4
Prestar Informações aos Advogados e partes Médio Médio 3
Prestar Informações aos Gabinetes Médio Médio 3



















































































6.12.a. Coordenadoria da Terceira Turma - gestor










































































































































































































































































































































































































































































































































Orientar os chefes de seções e  servidores quanto aos procedimentos cartorários e/ou processuais com o objetivo 
de garantir o regular andamento processual, dentro das normas legais e regulamentos vigentes, visando a 
coordenação das atividades cartorárias
Alto Alto 5
Garantir a execução dos procedimentos cartorários de acordo com as normas vigentes Médio Médio 5
Analisar processualmenteos termos, certidões, informações e comunicações, apondo assinatura. Médio Médio 3
Redigir ofícios, mandados, cartas e demais atos de comunicação - de ofício e por delegação de Ministro Alto Médio 4
Executar as diligências determinadas pelos Ministros Alto Médio 4
Contactar tribunais e unidades internas a fim de encontrar a solução de problemas pertinentes ao adequado 
andamento processual
Médio Baixo 2
Participar da Comissão de Coordenadores (CONCOORD), mediante constante acompanhamento de discussões 
eletrônicas e fóruns, sobre os temas colocados em pauta, analisando e propondo ações de melhoria e regra de 
negócio para desenvolvimento sistêmico de procedimentos, sempre sintonia com o entendimento da Administração 
do Tribunal, do determinado pelos Ministros, dos demais tribunais e das Leis Processuais.
Médio Médio 3
Prestar as informações determinadas pelos Ministros Presidente, Presidente da Turma e Relatores nos processos de 
sua competência, bem como as necessárias para o bom andamento processual
Médio Médio 4
Assistir aos Ministros Presidente e integrantes da Turma nos assuntos referentes ao processamento de feitos e 
apoio a julgamentos, de acordo com as leis e normas vigentes; inclusive quando chamada ao Gabinete 
Alto Médio 4
Secretariar as sessões de Julgamento da Turma, observando normas regimentais pertinentes e as determinações 
dos Ministros integrantes do órgão julgador
Médio Médio 4
Controlar a ordem do dia, durante a Sessão, apregoando os processos, controlando prazos e registrando os 
resultados de julgamento, nos termos do RISTJ
Alto Médio 5
Analisar as certidões de julgamento em cotejo com as notas taquigráficas após revisão, apondo assinatura nas 
mesmas.
Médio Médio 4
Contatar a Imprensa do STJ para as divulgações necessárias Baixo Baixo 2
Registrar os pedidos de sustentação oral e preferência, nos termos do RISTJ Alto Alto 5
Atender Ministros, advogados, partes e interessados antes, durante e após as sessões, de acordo com o previsto em 
leis e normas
Médio 5
Coordenar o Sistema Automação de Sessão de Julgamento para melhor andamento durante a sessão de julgamento. Médio Médio 3
Garantir a coordenação do inteiro teor dos acórdãos Médio Médio 3
Controlar os processos com pedido de vista, suspensos, ausência de quorum,  adiamento de julgamento e os 
retirados de pauta, de acordo com o previsto no relatório de conformidade.
Médio Médio 3
Gerenciar o apoio ao julgamento colegiado, a análise e baixa processual, a efetividade das comunicações judiciais, as 
ações de presteza e eficácia do atendimento ao público, a triagem e processamento de processos e petições, as 
publicações e intimações dos julgamentos, de acordo com as normas vigentes, para melhor gestão da coordenadoria
Alto Alto 5
Orientar os chefes de seções e demais servidores quanto aos procedimentos cartorários e/ou processuais com o 
objetivo de garantir o regular andamento processual, dentro das normas legais e regulamentares vigente, realizando 
a gestão da coordenadoria 
Alto Alto 5
Promover reuniões periódicas com servidores da Coordenadoria, visando uniformizar atividades, disseminar 
conhecimentos técnicos devido à mudança de legislação ou norma interna e dar novas orientações.
Médio Baixo 2
Articular, com frequência, com Coordenadores, Secretária dos Órgãos Julgadores e demais unidades correlatas no 
encaminhamento dos assuntos relativos aos serviços administrativos e judiciais objetivando à padronização de 
procedimentos.
Médio Médio 3
Gerir os recursos humanos e materias da unidade, dentro das normas vigentes, objetivando a gestão da 
coordenadoria
Alto Médio 4
Intermediar soluções de problemas internamente e/ou com outras unidades Médio Médio 3
Controlar a efetividade dos produtos da Unidade, conforme estabelecido nas normas vigentes e por meio de 
controle de produtividade para a gestão da coordenadoria
Alto Alto 5




Normativos Externos Normativos Internos


























































































































































































































































































































































































































































































































































Prestar assessoramento técnico aos gestores da Unidade quanto aos procedimentos cartorários Alto Alto 5
Prestar assessoramento quanto à padronização dos procedimentos internos da Coordenadoria visando à 
uniformização das atividades
Alto Médio 4
Disseminar conhecimentos  técnicos, devido à mudança de legislação e/ou novas orientações, para que 
atinjam a todos os gestores da Unidade;
Alto Médio 4
Prestar assessoramento na adequação dos procedimentos da Unidade às mudanças de orientações do 
Tribunal ou da legislação
Alto Baixo 3
Assessorar na intermediação de soluções de problemas internamente e/ou com outras unidades Médio Médio 3
Assessorar no controle da efetividade dos produtos da Coordenadoria Alto Médio 4
Dar andamento aos autos sob a responsabilidade da unidade verificando o tempo de permanência, os 
pedidos ainda não atendidos, os prazos vencidos ou a vencer, o encaminhamento para providências em 
outras unidades, em assessoria a coordenadoria
Alto Médio 4
Prestar suporte técnico no controle de processos suspensos ou sobrestados Médio Médio 3
Prestar informações em processos de maior complexidade em assessoria a coordenadoria Baixo Alto 3
Dar andamento em processos com recursos pendentes de julgamento com análise do processamento 
pertinente, realizando a assesssoria da coordenadoria
Alto Médio 4
Prestar informações ao público interno e externo, quando demandado Baixo Médio 2
Definir regras de negócio para novos procedimentos a serem implantados no Tribunal, por meio da 
participação na COJUS
Alto Alto 5
Propor mudanças em procedimentos informatizados para melhoria da prestação jurisdicional, por meio da 
participação na COJUS
Alto Alto 5


















































































6.12.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor

























































































































































































































































Gerenciar férias e folgas dos colaboradores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados 
pela unidade.
Alto Alto 5
Acompanhar e administrar a assiduidade e pontualidade dos colaboradores, através do Ponto Eletrônico, de 
forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados e a melhor gestão da unidade
Alto Baixo 3
Supervisionar os estagiários, orientando quanto a execução das atividades, buscando a excelencia no 
atendimento e publicação e elaborando o relatório de acompanhamento que deve ser apresentado ao Setor 
de Estágio.
Alto Médio 4
Elaborar o pedido de material da Coordenadoria, de forma a não faltar material de consumo Baixo Baixo 1
Gerenciar as ações para o efetivo recebimento e processamento de despachos/decisões judiciais, de forma a 
assegurar que as urgências e prioridades sejam cumpridas, realizando a coordenação de tarefas e informações 
da Unidade
Médio Médio 3
Distribuir atividades aos colaboradores, conforme o nível técnico e responsabilidade Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos de 
coordenação de tarefas e informações da Unidade
Alto Médio 4
Acompanhar e quantificar o trabalho dos servidores da Seção Médio Médio 3
Monitoramento dos escaninhos eletrônicos de forma a assegurar que os processos não demorem a ser 
processados e, ainda, que prazos processuais sejam observados
Alto Baixo 3
assegurar o tempestivo cumprimento das determinações exaradas nos despachos/decisões, encaminhando os 
autos aos devidos setores, se for o caso.
Alto Baixo 3
Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em sistemas informatizados bem como em normas e 
procedimentos pertinentes à área, otimizando a coordenação de tarefas e informações da unidade
Baixo Baixo 1
Gerenciar a fidedignidade, celeridade  tempestividade da informação processual prestada Alto Baixo 3
Gerenciar as ações para uma prestação de atendimento de excelência no telefone, balcão e e-mail na 





































6.12.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade































































































































































































































Prestar atendimento ao público interno e externo, por telefone email ou no balcão, com cordialidade e 
celeridade
Alto Médio 4
Atender às solicitações, de forma a entregar documentos observando o sigilo profissional e o segredo de 
justiça
Alto Médio 4
Gravar os autos, por mídia, caso solicitada cópia digital pelo advogado, certificando a entrega; Alto Médio 4
Certificar os pedidos de ciência dos despachos/decisões, nos termos da lei Alto Baixo 3
Prestar informações claras e objetivas aos clientes, de forma a esclarecer ou encaminhar uma solução ao 
que lhe for indagado, visando o melhor atendimento ao público 
Alto Médio 4
Analisar, preparando e encaminhando vistas, decisões/despachos monocráticos para publicação Alto Médio 4
Republicar, se necessário, certificando o caso nos autos Alto Alto 5
Certificar a publicação de despachos e decisões monocráticas, encartando a certidão nos autos Alto Baixo 3
Certificar, caso o advogado queira se dar por intimado antes da data de publicação, juntando a respectiva 
certidão aos autos;
Alto Baixo 3
Certificar juntando aos autos a ciência dos ofícios, Mandados e das intimações expedidas Alto Baixo 3
Certificar a publicação de Vistas, encartando a certidão nos autos; Alto Baixo 3
Expedir intimações eletrônicas aos entes cadastrados; Alto Baixo 3
Expedir ofícios de intimação aos entes cadastrados; Médio Médio 3
Expedir mandados de intimação aos entes cadastrados; Médio Médio 3
Fazer triagem e colocar no escaninho eletrônico devido; Médio Baixo 2
Proceder à juntada do despacho, se for o caso; Médio Baixo 2
Lançar fase de remessa, observando a Tabela Única de Movimentos do Conselho de Justiça Federal, 
referente a Vista ao Ministério Público Federal 
Alto Baixo 3
























































6.12.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor
















































































































































































































































































































































































































Gerenciar o período concessivo do gozo de férias dos colaboradores lotados na unidade com o devido encaminhamento do 
controle à chefia imediata.
Alto Alto 5
Promover atos para a seleção  de candidatos à ocupação das vagas decorrentes de vacância no intuito de manter a ordem na 
gestão da unidade.
Médio Médio 3
Promover a conscientização da equipe sobre a missão, a visão e os valores da instituição, sugerindo, na medida do possível, a 
participação em cursos e/ou palestras promovidas para o desenvolvimento pessoal e da equipe de trabalho.
Médio Médio 3
Gerir todo o processo de trabalho, garantindo uma máxima produtividade com o mínimo desconforto da equipe, inclusive com 
a solução de conflitos que possam surgir durante o processo de execução das atividades, sempre com vistas à gestão da 
unidade.
Alto Alto 5
Treinar os colaboradores para que tenham visão sistêmica, compreendendo as atividades desenvolvidas pelas unidades 
internas e externas, sempre focando na atividade de gestão da unidade.
Médio Médio 3
Elaborar, quando solicitado pelas unidades responsáveis, documentos avaliativos dos colaboradores. Médio Médio 3
Orientar cada membro da equipe de trabalho, individualmente, ou em grupo, no que tange as diretrizes da chefia imediata, de 
forma a levar toda a equipe ao cumprimento dos objetivos da instituição e resguardando a gestão da unidade.
Alto Baixo 3
Acompanhar a assiduidade e pontualidade dos colaboradores por intermédio do Ponto Eletrônico, e/ou controle de frequencia 
equivalente, agindo conforme a orientações da instituição.
Alto Baixo 3
Gerenciar as ações para o efetivo cumprimento das normas legais, em especial as que se relacionarem com prazos de urgência, 
levando-se em consideração a coordenação de tarefas cartorárias.
Médio Médio 3
Distribuir os trabalhos inerentes à unidade, entre os colaboradores, considerando o grau de dificuldade da atividade proposta 
conforme o perfil individual e resguardando sempre a coordenação de tarefas cartorárias.
Médio Médio 3
Orientar os colaboradores para que exerçam suas atividades com a maior eficiência, sempre com foco nos objetivos traçados 
pela instituição e com base na coordenação de tarefas cartorárias desenvolvidas.
Alto Médio 4
Efetuar o controle e monitoramento nos escaninhos individuais eletrônicos com objetivo de dar cumprimento às normas legais 
evitando o descumprimento de determinações e o controle diário de tarefas cartorárias.
Alto Médio 4
Prestar, conforme solicitado, as informações requeridas pelas unidades internas no intuito de subsidiar atos contínuos destas. Médio Alto 4










































6.12.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade



























































































































































































































































Receber petições, analisando a integridade da peça e  os pedidos de urgência, preferência, processos de pauta, 
resguardando o correto processamento dos feitos. 
Médio Médio 3
Analisar as petições recebidas pela unidade, verificando a pertinência de encaminhamento para redistribuição ou autuação 
em classe diversa.
Médio Médio 3
Solicitar a unidade responsável a certificação dos incidentes identificados nas peças que estiverem com a integridade 
comprometida.
Baixo Baixo 1
Solicitar ao Gabinete do Ministro Relator os autos do processo eletrônico para que, após a análise e verificações, sejam 
juntadas aos autos  as petições correspondentes.
Baixo Baixo 1
Analisar as petições recebidas pela unidade, em especial as que contenham solicitação de medidas urgentes, tutela de 
urgência, tomando todas as providências necessárias ao correto processamento do pedido e dos feitos.
Alto Alto 5
Verificar a fluênica dos prazos recursais, das manifestações, e das impugnações, providenciando, caso seja necessário, a 
certificação nos autos do processo, resguardando o correto processamento dos feitos.
Alto Alto 5
Analisar, quando da juntada de petições, o devido cumprimento dos despachos/decisões exaradas pelos Ministros 
Relatores, em especial os que determinam algum tipo de providência a encargo das partes ou de seus procuradores, 
sempre com vistas ao regular e correto encaminhamento e/ou processamento dos feitos.
Alto Alto 5
Analisar com base nos documentos dos autos a representação processual das partes para garantir a regular intimação dos 
procuradores habilitados para representá-las e caso ocorra algum incidente de não-conformidade certificar nos autos, 
visando o correto processamento dos feitos.
Alto Alto 5
Analisar as decisões/acórdãos verificando se houve aplicação de multa e o devido recolhimento da mesma para garantir o 
correto e regular processamento dos feitos.
Médio Médio 3
Providenciar a abertura de vista dos autos nos casos de recursos e/ou determinações do Ministro Relator com o objetivo 
do oferecer impugnação e/ou manifestar-se como determinado, a fim de garantir o correto processamento dos feitos. Médio Médio 3
Receber as manifestações, as ciências de decisões e acórdãos, e, os pareceres dos autos disponibilizados ao Ministério 
Público Federal, efetuando as devidas análises e encaminhamento às unidades competentes.
Médio Médio 3
Fazer a conclusão da petição, ou remessa, caso seja necessário, ao Gabinete do Ministro Relator ou à unidade responsável 
para as devidas providências.
Médio Médio 3
Atender ao público externo esclarecendo às dúvidas e os questionamentos a respeito do processamento de petições e 
andamento dos autos, bem como, quando possível, atender as solicitações e encaminhá-las  para o setor responsável. Médio Médio 3
Atender às demandas do público interno com relação ao processamento dos feitos, confecção de certidões, e verificação 
da autuação, e, quando necessário, fazer os devidos encaminhamentos.
Médio Alto 4
Analisar as petições encaminhadas à Coordenadoria verificando quais os autos estão incluídos na pauta de julgamento e 
realizando a juntada das mesmas, fazendo, posteriormente, os devidos encaminhamentos, com foco no auxílio à Sessão 
de Julgamentos.
Médio Médio 3
Atender as demandas dos Gabinetes dos Ministros Relatores com relação à correção/confecção das minutas de 
julgamento, providenciando, inclusive, as devidas correções na autuação dos processos, tendo como função primordial o 

































































6.12.3.a. Seção de Comunicação - gestor






















































































































































































































































































































Garantir a realização da comunicação judicial, adotando medidas para a efetiva execução das tarefas realizadas e gestão da Seção 
de Comunicação  Judicial. Alto Alto 5
Gerir recursos humanos: Orientando, supervisionando, dirimindo dúvidas, resolvendo conflitos e incentivando os colaboradores 
sobre os procedimentos necessários para o cumprimento efetivo das atividades relacionadas à comunicação judicial. Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela 
unidade. Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante 
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade. Médio Baixo 2
Promover atos de melhoria contínua visando eficiência, eficácia e efetividade da comunicação judicial. Médio Médio 3
Treinar os colaboradores para que tenham visão sistêmica, compreendendo as atividades desenvolvidas pelas unidades internas e 
externas, para melhor gestão da Seção de Comunicação Judicial. Alto Médio 4
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6.12.3.b. Seção de Comunicação - unidade







































































































































































































































































































































































































































Analisar o despacho/decisão ou a petição a fim de definir a expedição de comunicação judicial pertinente ou  o  
procedimento a ser adotado.
Alto Médio 4
Expedir, após análise rigorosa, comunicação judicial ao destinatário com eficiência, eficácia e efetividade, 
dando cumprimento ao que foi determinado.
Alto Alto 5
Juntar nos autos Avisos de Recebimento de Ofícios expedidos,  Cartas de Ordem, Mandados de Citação e de 
Intimação para garantir inicio de prazo processual ou procedimental.
Médio Baixo 2
Atender gabinetes, advogados e demais órgãos do Poder Judiciário, quanto aos assuntos pertinentes da 
Unidade.
Médio Médio 3
Confeccionar certidões narratória e de objeto e pé, redigindo o documento após análise rigorosa do teor dos 
autos, dando cumprimento ao requerido.
Alto Médio 4
Prestar informações aos Ministros para instruir expediente avulso,  identificando a urgência do requerido. Alto Médio 4
Verificar o cumprimento das comunicações expedidas, reiterando a comunicação ou certificando nos autos 
quando em caso negativo.
Médio Médio 3
Redigir comunicação judicial de natureza urgente, após análise do teor de decisão monocrática ou colegiada 
para expedição de telegrama ou ofício , a fim de promover a efetividade do determinado.
Alto Alto 5
Garantir o processamento das medidas urgentes: Medida Cautelar, Habeas Corpus, Pedido de Tutela Provisória 
– TP, Recurso em Habeas Corpus, Petição e Tutela Provisória Incidental - TutPrv em Recurso Especial, Agravo 
em Recurso Especial e Recurso em Mandado de Segurança.
Alto Alto 5
Enviar à publicação os despachos/decisões, observando os prazos, lançando as fases correspondentes e a 
parte dispositiva da decisão, informando ao gabinete a eventual divergência na decisão para eventuais 
correções.
Alto Médio 4
Garantir o efetivo processamento das petições nos processos de natureza urgente, desde a entrada na 
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6.12.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor





















































































































































































































































































































































Gerenciar a equipe de servidores e estagiários Alto Alto 5 X
Orientar os servidores quanto aos procedimentos processuais com o objetivo de garantir o 
regular andamento processual, dentro das normas legais, visando a melhor gestão da unidade 
Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos servidores para a gestão 
da unidade
Alto Alto 5
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o 
andamento dos trabalhos realizados pela unidade
Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da seção, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao 
setor competente qualquer irregularidade
Baixo Baixo 1
Realizar a distribuição de feitos cartorários aos servidores e estagiários para a coordenação da 
Unidade
Alto Alto 5
Coordenar a equipe que atende ao público interno e externo. Alto Médio 4
Manter com os outros Chefes de Seção contato direto para dirimir dúvidas acerca de 
processos de alta complexidade, visando a melhor coordenação da Unidade
Alto Alto 5
Realizar  contato direto com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, advogados e 
interessados
Médio Médio 3
Receber e conferir os processos para serem incluidos na pauta, visaando o apoio aos 
julgamentos.
Alto Alto 5
Conferir e enviar para publicação a pauta de julgamento. Alto Alto 5
Redigir editais de tranfência e cancelamentos de sessões ordinárias e extraordinárias, 
realizando o apoio a julgamento
Alto Alto 5
Assinar mandados de intimação de publicação de pauta. Alto Baixo 3
Validar  os pedidos de sustentação oral e preferências realizados pela rede mundial de 
computadores em apoio aos julgamentos
Médio Alto 4
Lançar no Sistema Justiça os pedidos de sustentação oral e preferênciais feitos 
presencialmente para o apoio a julgamentos
Médio Alto 4
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista em apoio aos julgamentos Alto Alto 5
Conferir  as certidões de julgamento lançadas pelos servidores em apoio aos julgamentos Alto Alto 5












































6.12.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade




















































































































































































































































































































































Realizar atendimento ao público, atendendo ministros, servidores, advogados, partes, procuradores, 
estudantes e público em geral, com cordialidade, eficiência e celeridade.
Alto Médio 4
Entregar documentos e informações solicitadas durante atendimento ao público, com observação do 
sigilo profissional e do segredo de justiça.
Médio Médio 3
Consultar o sistema informatizado e os documentos de controle da sessão, com celeridade. Médio Baixo 2
Elaborar cronograma de pautas para divulgação aos gabinetes, com observação dos prazos 
processuais.
Médio Baixo 2
Gerar edital de transferência de sessão, no módulo apoio a julgamentos, com encaminhamento para 
publicação, conforme decisões dos ministros.
Médio Médio 3
Conferir processos incluídos em pauta pelos gabinetes, com observância de competência, prazos e 
intimações exclusivas.
Alto Alto 5
Encaminhar pautas para publicação, através do módulo apoio a julgamentos, dentro do prazo legal. Alto Médio 4
Intimar, eletronicamente ou através de oficio ou mandado, a inclusão em pauta de julgamento 
colegiado, dos processos referentes aos entes públicos, de acordo com legislação pertinente.
Alto Alto 5
Certificar nos autos todas as fases de preparação da sessão, conforme padronização. Baixo Baixo 1
Validar pedidos feitos pela internet de sustentação oral e preferência, de acordo com legislação 
pertinente.
Médio Médio 3
Registrar novos pedidos de sustentação oral e preferência pessoalmente no módulo de apoio a 
julgamentos, observando os requisitos previstos na legislação.
Médio Médio 3
Imprimir todas as listas de julgamento da sessão, com distribuição aos ministros, procurador, 
taquigrafia, partes e procuradores, de acordo com o índice da sessão de julgamentos.
Baixo Baixo 1
Acompanhar sessão de julgamento, lançando os resultados no PAJ, de acordo com a padronização 
oficial.
Alto Alto 5
Gerar as certidões de julgamento de todos os processos julgados na sessão, no módulo apoio a 
julgamentos, com registro no andamento processual e juntada aos autos, de acordo com decisões 
coletivas proferidas pelos ministros.
Alto Alto 5
Certificar comparecimento de estudantes de direito nas sessões de julgamento, conforme pedidos 
formulados.
Baixo Baixo 1
Fechar o inteiro teor dos acórdãos, após recebimento dos votos dos ministros. Alto Alto 5
Conferir acórdãos recebidos, para publicação no DJe. Baixo Médio 2
Encaminhar acórdãos para publicação, no módulo apoio a julgamentos, dentro do prazo regimental. Médio Médio 3










































6.12.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar  a escala de férias e folgas dos colaboradores de forma a se adequar a necessidade da Seção para o 
desenvolvimento desenvolvimento das atribuições no Manual de Organização do STJ, para uma melhor gestão 
da unidade
Alto Baixo 3
Administrar a jornada de trabalho dos colaboradores, bem como a frequência por meio do ponto eletrônico, 
de modo a oferecer atendimento ao público interno e externo no horário oficial do Tribunal
Alto Médio 4
Distribuir os processos para os colaboradores analisarem e tomarem as providências pertinentes no sentido de 
realizar a baixa processual e dar aos processos o seu correto encaminhamento
Alto Baixo 3
Supervisionar a equipe sobre os aspectos relevantes na análise processual antes da certificação do trânsito em 
julgado
Alto Médio 4
Monitorar os escaninhos eletrônicos de processos vinculados à Seção assegurando que os processos tenham o 
trâmite regular
Alto Médio 4
Zelar pelo fiel cumprimento de prazos processuais, certificando a data correta do trânsito em julgado, em 
consonância com a legislação vigente
Alto Médio 4
Propor melhorias em sistemas informatizados bem como em normas e procedimentos pertinentes à área. Alto Baixo 3
Estabelecer diálogo com Gabinetes, Coordenadores e público interno e externo em geral, garantindo aos 
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6.12.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade































































































































































































































ANALISAR - os processos encaminhados ao setor de baixa. Observando se confere as partes, advogados, prazos, 
fase processual, data de publicação, realizando a baixa de ações judiciais recursais/originárias
Alto Médio 4
VERIFICAR - se o processo está apto para ser enviado à sua origem. Se todos os recursos foram julgados, se há 
petição pendente para a realização da baixa de ações judiciais recursais/originárias
Alto Médio 4
CERTIFICAR - lançar nos autos certidão obrigatória para fechar o clico do processo no âmbito do STJ. Finalizando 





































































































































































































































































































































































































































































































Estabelecer as prioridades da Coordenadoria de acordo com as orientações dos Ministros integrantes do órgão julgador 
com vistas à melhor gestão da unidade
Alto Alto 5
Providenciar junto à SGP a lotação de novos servidores na unidade conforme Política Interna de Lotação Alto Baixo 3
Encaminhar os atos de designação de servidores para ocupar funções comisssionadas da unidade Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários de acordo com  os objetivos definidos para a gestão da unidade Alto Alto 5
Garantir a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores, sugerindo o treinamento quando necessári, para 
melhor gestão da unidade 
Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos 
realizados pela unidade
Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição do gabiente da 
Coordenadoria e da Sala de Julgamento da 4ª Turma
Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal com vistas a melhor gestão da unidade Alto Alto 5
Encaminhar necessidade de treinamento dos servidores e capacitação da equipe  de acordo com o diagnóstico de 
competências
Alto Baixo 3
Autorizar a utilização da sala de Sessões de Julgamento da 4ª Turma para a realização de eventos do STJ, de acordo com 
o calendário de sessões do tribunal
Baixo Baixo 1
Avaliar os servidores de acordo com seu desempenho na unidade Alto Médio 4
Propor plano de desenvolvimento da equipe de acordo com o planejamento etratégico do tribunal Alto Baixo 3
Garantir a execução das práticas cartorárias atentando para o cumprimento dos prazos legais Alto Alto 5
Garantir o apoio ao julgamento colegiado conforme as normas legais e solicitações dos Ministros do Órgão julgador e 
seus gabinetes 
Alto Médio 4
Gerenciar a análise e baixa processual dentro dos prazos legais relativos ao trânsito em julgado Alto Médio 4
Gerenciar a efetividade das comunicações Judiciais de acordo com os prazos legais Alto Médio 4
Gerenciar as ações de atendimento ao público acompanhando as solicitações dos advogados e das partes Alto Médio 4
Gerenciar as ações para triagem dos processos de acordo com as regras do sistema do escaninho eletrônico Alto Médio 4
 Gerenciar as publicações das decisões e dos acórdãos confirmando com o disponibilizado no DJe Alto Médio 4
Gerenciar o processamento das petições de acordo com sua classificação Alto Médio 4
Assinar os termos nos processos (certidões, conclusões e vistas) e as comunicações expedidas pela Coordenadoria após a 
revisão
Médio Baixo 2
Monitorar os prazos cartorários de acordo com o disposto na legislação pertinente às práticas cartorárias Alto Médio 4
Analisar os autos mais complexos para elaborar informações ou consultas aos Ministros relatores, visando a otimização 
da prática cartorária
Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados, sempre que  necessário Alto Médio 4
Conferir e assinar ofícios, mandados, telegramas e demais atos de comunicação Médio Baixo 2
Prestar informação aos Ministros e outras autoridades acerca das práticas cartorárias e de processos de competência do 
órgão julgador
Alto Alto 5
Executar diligências determinadas pelos Ministros acompanhando o devido cumprimento Alto Médio 4
Secretariar as sessões de julgamento conforme determinação da Presidência do Órgão Julgador Alto Médio 4
Redigir documentos e informações aos Ministros,  com vistas a prestar melhor apoio aos gabinetes Alto Alto 5
Preparar resumo dos processos incluidos em pauta, a fim de possibilitar  consulta pelo Ministro e gabinete Alto Alto 5
Enviar relatório dos pedidos de preferência e Sustentação Oral para determinada sessão, com vistas a auxiliar no 
julgamento
Alto Baixo 3
Comparecer aos gabinetes sempre que  solicitado Alto Médio 4
Controlar a ordem do dia, durante a sessão, apregoando os processos e registrando os resultados de julgamento 
contribuindo para a perfeita realização dos trabalhos
Alto Alto 5
Assinar a pauta, a ata e os aditamentos, após revisão Alto Baixo 3
Atender Ministros, advogados, partes e interessados antes, durante e após as Sessões, sempre que necessário Alto Baixo 3
Assinar certidões de presença de advogados e estudantes Baixo Baixo 1
Registrar os pedidos presenciais de sustentações orais e preferências, com vistas a organizar o julgamento de acordo 
com as regras predefinidas do Órgão Julgador
Alto Baixo 3
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista e publicações de Acórdãos, após as sessões de julgamento,  
conforme as normais legais
Alto Alto 5
Conferir e assinar as certidões das sessões de julgamento Alto Baixo 3




















































































































































































































































































































































































































































































































































































Controlar os escaninhos eletrônicos das unidades da Coordenadoria, utilizando as regras predefinidas pela unidade e 
legislação pertinete às atividades cartorárias Médio Baixo 2
Solicitar junto à STI o desenvolvimento de funcionalidade no SIAJ com vistas à otimização das atividades cartorárias Alto Alto 5
Prestar apoio técnico e administrativo aos gestores da unidade dirimindo dúvidas a cerda das práticas cartorárias Alto Médio 4
Encaminhar os processos e demandas aos setores e órgãos responsáveis de acordo com trâmites, prazos legais 
relativos às atividades cartorárias Alto Alto 5
Responder as manifestações encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, dentro do prazo solicitado Alto Médio 4
Participar de reuniões das Comissões de Coodenadores (COMCOORD) e de Assessores (COJUS) da Secretaria a fim de 
definir metas e prodecimentos a serem adotados pela área Baixo Baixo 1
Expedir certidões cabíveis de acordo com o modelo solicitado pelo gabinete do Ministro ou pelo advogado, facilitando 
uma melhor gestão das peças processuais Alto Baixo 3
Instruir processos com informações, despachos e pareceres na forma determinada pelo Ministro e/ou gabinete para 
perfeito gerenciamento das peças processuais Alto Médio 4
Conferir os ofícios, mandados, telegramas de decisões urgentes e demais atos de comunicação Alto Médio 4
Controlar, dentro do prazo legal, o recebimento e a expedição de documentos, agilizando as atividades 
administrativas da unidade Alto Alto 5
Encaminhar à publicação os atos administratvios de nomeação de pessoal a ser lotado na unidade Alto Baixo 3
Autorizar as solicitações  de férias dos servidores Alto Baixo 3
Preparar os memorandos afetos à atividade da Coordenadoria Médio Baixo 2
Realizar planejamento anual de material de consumo  da unidade Alto Baixo 3
Efetuar pedido mensal de material de consumo para a undade, respeitando o previsto no planejamento anual Baixo Baixo 1
Realizar  a avaliação de desempenho dos chefes das seções da unidade nos prazos definidos pela administração Baixo Baixo 1
Autorizar os chefes de seção a participarem em eventos de capacitação Alto Baixo 3
Consolidar e  enviar a frequência dos servidores da unidade Alto Baixo 3
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6.13.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor






































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores conforme o nível técnico e de responsabilidade, visando a gestão da 
unidade
Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da 
gestão da unidade
Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos servidores Médio Médio 3
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores e estagiários, de forma a não prejudicar o 
andamento dos trabalhos realizados pela unidade
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 
seção, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade ao setor 
competente
Baixo Baixo 1
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada 
servidor, das demandas da unidade e das atividades prioritárias, para melhor gestão da unidade
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do tribunal Baixo Médio 2
Alinhar as perspectiva laborais com as metas profissionais dos servidores para a gestão da unidade Médio Médio 3
Entrevistar estagiários visando o preenchimento de vagas na unidade Médio Médio 3
Avaliar o  desempenho dos servidores Médio Médio 3
Remeter a Seção de Documentos Judiciários o que deve ser aquivado Baixo Baixo 1
Realizar pedido de material de consumo Baixo Baixo 1
Autorizar a inscrição dos servidores em eventos de treinamento Médio Baixo 2
Realizar a gestão do escaninho eletrônico com a finalidade de ordenar as colunas para tornar o trabalho 
organizado e célere
Médio Médio 3
Realizar a conferência dos autos com vista ao Ministério Público Federal, apondo a assinatura nos 
mesmos, visando a gestão das atividades relacionadas ao atendimento ao público e a publicação de 
despachos e decisões
Alto Médio 4
Disponibilizar cópia dos autos eletrônicos  ao Ministério Público Federal, após o lançamento do despacho 
de vista, visando a gestão das atividades relacionadas ao atendimento ao público e a publicação de 
despachos e decisões
Alto Médio 4
Verificar pendências de envio de cópia de autos eletrônicos para o Ministério Público Federal Alto Baixo 3
Verificar nos escaninhos da Seção de Atendimento e Publicação os processos quanto ao tempo e sua 
correta localização, para melhor gestão das atividades relacionadas ao atendimento ao público e a 
publicação de despachos e decisões
Alto Baixo 3
Verificar pendências de despachos/decisões enviadas  e retirados da publicação, para melhor gestão das 
atividades relacionadas ao atendimento ao público e a publicação de despachos e decisões
Alto Médio 4
Verificar a entrada e saída de processos na unidade Alto Baixo 3




































































6.13.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade























































































































































































































































































































































Prestar informações na realização do atendimento ao público  interno e externo, de forma a 
esclarecer ou encaminhar para setor competente
Médio Médio 3
Gravar cópia dos autos eletrônicos em midia digital, no atendimento ao público interno e 
externo, considerando as normas vigentes
Médio Médio 3
Conceder ciência antecipada de decisões aguardando publicação, do advogado com procuração 
nos autos, visando o atendimento do público interno e externo
Alto Médio 4
Certificar nos autos a entrega de arquivo digital, a ciência antecipada, vista dos autos físicos e a 
reidentificação, após realizado o atendimento ao público interno e externo
Médio Médio 3
Receber processos e encaminhar para as seções competentes Médio Médio 3
Devolver autos e depachos/decisões encaminhados indevidamente, após contato com gabinete Médio Médio 3
Confeccionar certidões de andamento processual e de trânsito em julgado Médio Baixo 2
Entregar certidões confeccionadas pela Seção de Comunicação Baixo Baixo 1
Conferir comprovante de pagamento de certidões Baixo Baixo 1
Lançar fase interna informando a entrega de certidão Baixo Médio 2
Conceder vista de autos físicos no balcão de atendimento, considerando as normas vigentes, 
garantindo o atendimento do público interno e externo
Médio Médio 3
Fazer carga de autos físicos, considerando as normas vigentes Médio Médio 3
Preencher guia de empréstimo de autos físicos Baixo Baixo 1
Requisitar autos físicos para cópia Baixo Baixo 1
Preencher guia de encaminhamento de autos físicos para a reprografia Baixo Baixo 1
Encaminhar autos físicos para a reprografia Baixo Baixo 1
Gerar mandados de intimação das decisões e depachos enviados à publicação, após o envio dos 
autos pela SOJ para o Diário de Justiça
Alto Alto 5
Encaminhar mandados de intimação para a Secretaria dos Órgãos Julgadores Baixo Baixo 1
Conferir decisões e despachos, antes de enviar para publicação, com a finalidade de indentificar 
inconformidades 
Alto Médio 4
Transferir os autos para o escaninho de pendências nos casos de inconformidades Médio Médio 3
Contatar Gabinete diante das inconformidades para orientações Médio Médio 3





















































Enviar à publicação decisões e despachos, informando a parte dispositiva, em conformidade 
com a tabela do CNJ
Alto Médio 4
Lançar fase em despachos não publicáveis, informando a parte dispositiva, em conformidade 
com a tabela do CNJ
Médio Médio 3
Transferir os autos para o escaninho pertinente de acordo com o dispositivo lançado no 
momento do envio à publicação das decisões e dos despachos
Alto Médio 4
Juntar certidões de publicação de decisões e despachos aos autos Alto Médio 4
Conferir a juntada da certidão de publicação Alto Baixo 3
Enviar à republicação decisões e despachos Alto Alto 5
Trasladar decisão, quando solicitado na parte dispositiva Médio Médio 3
Retirar decisões e despachos da publicação quando solicitado  pelo gabinete do relator Alto Baixo 3
Conferir os dispositivos lançados em conformidade com a tabela do CNJ nos processos 
publicados
Médio Baixo 2



















6.13.2.a. Seção de Processamento e Petições - gestor

























































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade para uma melhor gestão da 
unidade.
Médio Baixo 2
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias 
para uma melhor gestão da unidade.
Alto Baixo 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores para uma melhor gestão da 
unidade.
Alto Alto 5
Fazer resumos dos processos pautados, quando solicitado pela Coordenadora, no prazo estabelecido Baixo Baixo 1
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores e estagiários, de forma a não prejudicar o andamento 
dos serviços na seção.
Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Médio Médio 3
Assinar as remessas dos processos para processessar RE, ED e os que serão redistribuídos Alto Médio 4
Gerenciar os escaninhos verificando se não existem processos parados que não deveriam para não compromenter 
a eficacia no atendimento ao jurisdicionado
Alto Baixo 3





























6.13.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade

















































































































































































































































































































































































Garantir o processamento dos autos e das petições a fim de que seja apreciado pelos Ministros o requerimentos das partes Alto Médio 4
Fazer a triagem de petições para o encaminhamento à unidade responsável na Coordenadoria Médio Baixo 2
Juntar e analisar petições, a fim de dar o devido processamento e andamento de autos e petições Alto Médio 4
Certificar incidentes quando necessário, evitando erros para o processamento e julgamento de autos e petições Alto Baixo 3
Criar novo volume nos autos físicos quando necessário para garantir organização adequada dos autos Baixo Baixo 1
Fazer remessa para Coordenadoria competente para retificar a autuação quando necessário Alto Baixo 3
Abrir vista às partes designadas pelos Ministros e para impugnação em caso de recursos Alto Baixo 3
Elaborar termo de conclusão para o gabinete apreciar as petições processadas, a fim de que sejam analisados os pedidos feitos 
pelas partes
Alto Baixo 3
Encaminhar para a Seção responsável pela autuação de processos recursais os processos com as petições de embargos de 
divergências, recursos extraordinários e recursos ordinários para o devido processamento dos autos e das petições
Alto Baixo 3
Encaminhar os processos em que houver pendências(s) às seções correspondentes ou às demais coordenadorias para que seja 
providenciada a solução no processamento de autos e petições
Alto Médio 4
Dar imediato cumprimento aos despachos não publicáveis anexados aos autos, garantindo celeridade no processamento do que 
for requerido nas petições e nos autos Alto Médio 4
Elaborar certidões requeridas pelos Ministros, justificando equivocos que possam trazer prejuízos às partes Médio Médio 3
Acompanhar processos suspensos ou que estejam aguardando julgamento de outro processo, cujo andamento interfere na 
tramitação dos processos Alto Baixo 3
Verificar se determinações proferidas pelos Ministros foram efetivamente cumpridas no momento do processamento de autos 
e petições, evitando erros ou demora que prejudiquem as partes Alto Baixo 3
































6.13.3.a. Seção de Comunicação - gestor






















































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade de modo a facilitar a gestão da 
Seção de Comunicação
Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para o pleno atendimento dos objetivos da Seção de 
Comunicação Alto Médio 4
Adotar medidas para que as comunicações judiciais, sob a responsabilidade da Coordenadoria da Quarta Turma, 
ocorram de modo eficiente e eficaz
Alto Alto 5
Resumir processos de pauta Baixo Baixo 1
Gerenciar frequência, férias e ausências dos coloboradores Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais Baixo Baixo 1
Gerenciar os escaninhos da Seção de Comunicação, de modo a evitar processos parados na seção Alto Baixo 3






































































































































































































































































































































6.13.3.b. Seção de Comunicação - unidade







































































































































































































































































































































Realizar a comunicação judicial Alto Alto 5
Definir o tipo de comunicação de acordo com a decisão/despacho Alto Médio 4
Cadastrar endereços dos destinatários Alto Baixo 3
Criar telegramas para comunicações urgentes  Alto Médio 4
Criar ofícios, mandados de intimação, cartas de ordem e editais Alto Médio 4
Controlar prazos para respostas e manifestações Alto Baixo 3
Juntar informações recebidas e processá-las Alto Médio 4
Confeccionar certidões de objeto e pé, narrativas e de práticas jurídicas Médio Médio 3
Analisar as petições em processos baixados, adotando as medidas cabíveis Alto Médio 4
Formar expediente avulso Alto Médio 4



























6.13.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor


































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a equipe de servidores e estagiários para garantir a melhor gestão da unidade 
como um todo.
Alto Alto 5
Gerenciar a frequencia, as férias e ausências dos servidores e estagiários de forma a não 
prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade
Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais à 
disposição da Seção
Médio Baixo 2
Efetuar o pedido de material de consumo estocável para utilização pela equipe Baixo Baixo 1
Remeter documentos físicos ao arquivo  do Tribunal, após sua classificação na tabela de 
temporalidade
Médio Médio 3
Garantir a execução das práticas cartorárias realizando a supervisão das atividades 
relacionadas à prática cartorária. 
Alto Alto 5
Gerenciar o processamento das petições recursais. Médio Alto 4
Supervisionar as Publicações dos acórdãos para minimizar os erros na publicação. Alto Médio 4
Assinar os termos nos processos (certidões e conclusões), após conferencia Alto Médio 4
Monitorar os prazos cartorários para cumprir o disposto na legislação pertinente Médio Baixo 2
Transferir processos com decurso de prazo para processamento pelos servidores e 
estagiários
Médio Baixo 2
Receber processos deslocados para a unidade e transferir para os escaninhos adequados Alto Baixo 3
Executar diligências determinadas pelos Ministros Alto Médio 4
Controlar os prazos regimentais dos pedidos de vista e publicações de Acórdãos Alto Médio 4
Enviar relatório dos processos com prazo a vencer para publicação de acórdãos, para 
cumprimento dos prazos legais.
Alto Médio 4
Preparar resumo dos processos incluidos em pauta, afim de auxiliar no julgamento do 
processo e garantir o apoio direto aos Ministros e gabinetes.
Baixo Médio 2
Enviar aos gabinetes relatório dos pedidos de prefererência e Sustentação Oral para 
determinada sessão de julgamento
Médio Baixo 2
Enviar relatório dos processos com prazo a vencer para pedidos de vista, para o 
cimprimento dos prazos legais
Médio Médio 3
Gerenciar o apoio ao julgamento colegiado, para garantir a organização das Sessões de 
Julgamento.
Alto Alto 5
Anotar os resultados de julgamento, durante a Sessão, e certificar o resultado de cada 
processo pautado, provendo a organização das sessões de julgamento.
Médio Médio 3
Atender Ministros, advogados, partes e interessados antes, durante e após as Sessões 
para fornecer as informações solicitadas
Médio Médio 3
Assinar certidões de presença de advogados e estudantes Baixo Baixo 1
Submeter à assinatura da Coordenadora as certidões de julgamento e Atas das Sessões 
de julgamento realizadas, para melhor organização das sesssões de julgamento. 
Médio Médio 3
Submeter à assinatura do Presidente da Turma as Atas e Pautas das sessões de 





























































































6.13.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade




















































































































































































































































































Garantir o apoio ao Julgamento Colegiado para que seja efetivo o julgamento de todos os processos 
pautados na sessão e assim, garantir o bom andamento da Sessão de Julgamento.
Alto Alto 5  
Gerar o cronograma de pautas, com as datas limite para inclusão de processos pelos gabinetes, 
conferência pela Seção, envio à imprensa e publicação no Dje, para garantir o apoio ao julgamento 
colegiado.
Alto Alto 5
Fazer a conferência de todos os processos incluídos na pauta antes do envio ao Dje, para minimizar 
os erros.
Alto Médio 4
Remeter para publicação no Dje as pautas, os aditamentos e os editais das Sessões de Julgamento Alto Baixo 3
Gerar os mandados de intimação das pautas e aditamentos das sessões de julgamento para 
cumprimento pelos Oficiais de Justiça Alto Baixo 3
Enviar ao Dje a Ata da sessão de julgamento da sessão anterior, após sua leitura, se aprovada sem 
impugnação Baixo Baixo 1
Gerar a ordem do dia e conferir os índices da Sessão de Julgamento enviados pelos Gabinetes Alto Médio 4
Registrar os pedidos de preferência e sustentação oral dos processos incluídos em pauta Alto Médio 4
Gerar o relatório de preferências e sustentações orais para os ministros durante a sessão, para o 
melhor acompanhamento da Sessão de Julgamento.
Médio Baixo 2
Gerar as certidões de julgamento dos processos julgados na sessão de julgamento colegiado. Alto Médio 4
Conferir as notas taquigráficas com as certidões de julgamento, alimentando o sistema de 
publicação de acórdão
Médio Baixo 2
Gerar a ata de julgamento da sessão colegiada e submetê-la a assinatura da Coordenadora e 
Presidente da Turma, em apoio ao julgamento colegiado.
Alto Baixo 3
Elaborar telegramas dos processos julgados na sessão de julgamento colegiado que exijam 
comunicação urgente, em apoio ao julgamento colegiado. 
Alto Médio 4
Elaborar kits dos processos com pedido de vista na sessão de julgamento para remessa aos 
gabinetes, para fornecer as informações necessaárias.
Médio Médio 3
Juntar aos autos as petições de recursos (agravo interno, embargos de declaração e pedidos de 
reconsideração).
Médio Baixo 2
Gerar as minutas de julgamento dos processos em que foram juntados os recursos Médio Baixo 2
Verificar a autuação, a cadeia de procuração e a regularidadade processual dos autos em que já 
foram juntados os recursos.
Médio Baixo 2
Abrir vista para os advogados que não possuem procuração regularizarem a sua representação 
processual.
Médio Baixo 2











































Fazer conclusão das petições aos gabinetes após toda a conferência do processamento de recursos. Médio Médio 3
Lançar os impedimentos dos Ministros que compõem o Órgão Julgador quando necessário. Baixo Baixo 1
Conferir o recebimeto dos votos enviados pelos Gabinetes, observando os prazos regimentais e 
elaborando os devidos relatórios de pendências.
Médio Baixo 2
Encaminhar a publicação no Dje os acórdãos, após conferência e fechamento de seu inteiro teor Médio Médio 3
Conferir a publicação de acórdãos no Diário de Justiça Eletrônico, lançando as respectivas certidões. Médio Baixo 2
Republicar acórdãos em caso de vícios ou determinação pelos relatores Médio Médio 3




























6.13.5.a. Seção de Análise e Baixa - gestor




























































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade para melhor desempenho de 
suas funções.
Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias, conforme normas 
internas e CPC
Alto Baixo 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores para minimizar erros. Alto Médio 4
Fazer resumos dos processos pautados, quando solicitado pela Coordenadora, no prazo estabelecido, para oferecer 
suporte às sessões de julgamento
Baixo Médio 2
Gerenciar a frequência e as férias dos servidores e estagiários, de forma a não prejudicar o andamento dos serviços 
na seção.
Baixo Médio 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Expedir ofícios de baixa Alto Médio 4
Baixar os processos com prazo diferenciado Alto Baixo 3
Baixar os processos com dificuldades encontradas pela equipe Alto Alto 5
























































6.13.5.b. Seção de Análise e Baixa - unidade






























































































































































































































































































































































Fazer a análise e a baixa processual Alto Médio 4
Registrar no sistema informatizado, no módulo de baixa, os prazos para transito Alto Baixa 3
Conferir páginas, volumes e apensos do processo Médio Baixa 2
Verificar a autuação quanto às partes, aos juízos e à origem Alto Baixa 3
Verificar se advogados com procurações ou substabelecimentos foram devidamente identificados Alto Médio 4
Verificar se há recurso a ser julgado no Supremo Tribunal Federal Alto Médio 4
Verificar se as petições protocoladas foram despachadas Alto Baixa 3
Conferir se os recursos interpostos foram julgados Alto Médio 4
Verificar se houve julgamento de mérito Alto Médio 4
Certificar o transito em julgado do processo Alto Médio 4
Remeter o processo eletronicamente para a origem Alto Baixa 3
Arquivar os autos quando se tratar de originários Baixo Baixo 1
Expedir ofício para envio dos autos ao juízo de origem, por mídia física ou malote digital Alto Alto 5
Prestar informações aos advogados, às partes e aos gabinetes em conformidade com os registros oficiais Baixo Médio 2



















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Propor otimização de procedimentos Alto Alto 5
Monitorar os prazos cartorários dispostos na legislação pertinente Alto Alto 5
Participar de comissões de uniformização de procedimentos cartorários. Alto Alto 5
Avaliar o impacto das normas e jurisprudências nos procedimentos internos Alto Alto 5
Supervisionar a execução das atividades cartorárias da unidade Alto Alto 5
Conferir certidões (conclusões, informações e termos),  documentos oficiais gerados pela Coordenadoria (ofícios, mandados, 
cartas de ordem e memorandos)
Alto Alto 5
Manter contato com Gabinetes, Órgãos Judiciais internos e externos, Órgãos administrativos internos e externos, Advogados e 
público em geral
Alto Alto 5
Gerenciar as atividades da Seção de Apoio a Julgamento Médio Médio 3
Gerenciar o recebimento e tramitação de processos dentro da unidade Médio Médio 3
Monitorar o recebimento e processamento de petições Médio Médio 3
Monitorar as publicações de decisões monocráticas e acórdãos Baixo Médio 2
Analisar os processos mais complexos encaminhados pelas Seções de Baixa, de Comunicação, de Processamento e Publicação Alto Alto 5
Verificar a exatidão de Certidões de Julgamento e teor de decisões colegiadas Alto Alto 5
 Assinar telegramas judiciais, quando em conformidade com as normas pertinentes Baixo Baixo 1
Assinar certidões de andamento processual, de objeto e pé, de trânsito em julgado e de atuação profissional, quando em 
conformidade com as normas pertinentes
Médio Alto 4
Assinar certidões nos processos por determinação dos ministros, quando em conformidade com as normas pertinentes Alto Alto 5
Monitorar o cumprimento dos prazos processuais Médio Médio 3
Analisar processos complexos para o fim certificar atos, elaborar consultas ou elaborar informações aos Ministros Relatores, 
Ministro(a) Presidente do STJ e seus substitutos eventuais
Alto Alto 5
Monitorar o cumprimento das diligências determinadas pelos Ministros Relatores e pelo Ministro(a) Presidente do STJ Médio Médio 3
Administrar a verificação, guarda e conservação dos bens patrimoniais da coordenadoria Baixo Baixo 1
Secretariar  as atividades das sessões de julgamento Alto Médio 4
Gerar a ordem do dia, atualizando-a durante a sessão de julgamento Alto Alto 5
Apregoar os processos em ordem de julgamento, controlar as votações e registrar os resultados de julgamento Alto Alto 5
Anotar os pedidos de preferência com sustentação oral e preferência de julgamento sem sustentação oral Alto Alto 5
Atender advogados, partes e público em geral, antes, durante e após as sessões de julgamento Médio Baixo 2
Assinar as pautas de julgamento, as atas e os aditamentos após revisão da Seção de Apoio Alto Alto 5
Controlar os prazos dos pedidos de vista, vistas regimentais e prorrogação de pedido de vista de processos Alto Alto 5
Finalizar a ordem do dia após o encerramento das sessões de julgamento Alto Baixo 3
Assinar eletronicamente as certidões de julgamento após conferência pela Seção de Apoio Alto Baixo 3
Prestar esclarecimentos e informações aos ministros durante as sessões de julgamento Baixo Baixo 1
Elaborar documentos e certidões solicitadas pelos ministros Baixo Baixo 1
Assinar certidões de presença de Advogados e estudantes Baixo Baixo 1
Monitorar funcionamento do programa de automação de julgamento durante as sessões Alto Baixo 3
Gerenciar os serviços de apoio às sessões de julgamento (som, áudio e taquigrafia) Alto Baixo 3
Manter contato diretamente com os Ministros para atendimento de solicitações, prestação de informações e esclarecimentos Alto Médio 4
Elaborar documentos, certidões, planilhas e tabelas para atender solicitação dos ministros Médio Baixo 2
Apresentar semestralmente dados estatísticos a respeito da tramitação processual, baixa de processos, número de processos 
julgados (monocrática e colegiadamente) e comunicações oficiais realizadas
Alto Baixo 3






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Secretariar a Sessão de Julgamentos Alto Alto 5
Orientar os Chefes de Seção no processamento dos feitos na unidade Alto Alto 5
Analisar diariamente pendências nos processos encaminhados pelos Chefes de Seção Alto Alto 5
Controlar o cumprimento dos processos que se encontram com baixa diligência Alto Médio 4
Buscar suporte técnico junto à Secretaria de Tecnologia e Informação para os problemas apresentados nos processos em razão do 
Sistema Justiça Alto Alto 5
Responder memorandos de assuntos administrativos e cartorários Médio Baixo 2
Autorizar os chefes de Seção na participação de eventos de capacitação Médio Baixo 2
Responder as manifestações encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal Médio Médio 3
Sanear os processos devolvidos pelos Gabinetes e/ou outros órgãos internos com problemas de autuação, classificação ou distribuição Alto Alto 5
Informar aos gabinetes relatório de pendências processuais, tais como documentos e votos-vistas pendentes Alto Médio 4
Assinar os ofícios, comunicação, telegramas, cartas e informações preparadas pela unidade Alto Alto 5
Controlar os bens permanentes da unidade e da sala de Sessão de Julgamentos Alto Alto 5
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal Alto Alto 5
Participar de comissões de uniformização de procedimentos cartorários. Alto Alto 5
Prestar apoio técnicos e administrativos aos gestores da unidade Alto Alto 5
Instruir processos com informações aos Srs. Ministros Alto Alto 5
Encaminhar à publicação atos administrativos de nomeação de pessoal a ser lotadao na unidade Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal Alto Médio 4
Autorizar as solicitações de férias e licenças dos servidores na unidade Médio Médio 3
Consolidar os registros de frequência dos servidores e estagiários da unidade Médio Médio 3
Realizar planejamento anual de material de consumo na unidade Alto Alto 5
Efetuar pedido de material de consumo mensalmente para a unidade Alto Médio 4
Realizar a avaliação de desempenho dso Chefes de Seção nos prazos definidos pela administração Alto Médio 4
Controlar diariamente a ordem de tramitação dos processos nos escaninhos eletrônicos Alto Alto 5
Buscar solução, junto as secretarias e gabinetes, de problemas pertinentes nos feitos em tramitação no órgão julgador Alto Alto 5
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6.14.1.a. Seção de Atendimento e Publicação - gestor


































































































































































































































































































































































































Garantir o atendimento ao público Alto Alto 5
Garantir as publicações de decisões e acórdãos em tempo hábil Alto Alto 5
Verificar processos devolvidos pelo Coordenador Alto Médio 4
Administrar ponto dos servidores Alto Médio 4
Administrar férias de servidores Alto Médio 4
Avaliar servidores em estágio probatório Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da Seção. Médio Médio 3
Contatar Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados quando necessário. Alto Alto 5
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6.14.1.b. Seção de Atendimento e Publicação - unidade
















































































































































































































































































































Atender ao público com urbanidade e presteza Alto Médio 4
Prestar informações processuais ao público em geral Alto Médio 4
Gravar cópia dos autos a representantes de entidades cadastradas nos autos (Ministério Público, Defensorias Públicas, 
Instituto de Seguridade Social, etc)
Médio Baixo 2
Receber autos eletrônicos enviados de outras unidades/gabinetes Médio Baixo 2
Deslocar processos ou petições para os escaninhos de outras seções Médio Médio 3
Receber petições enviadas à Coordenadoria Médio Baixo 2
Receber autos eletrônicos enviados do Ministério Público Federal Médio Baixo 2
Dar ciência antecipada de decisões à advogados devidamente cadastrados, certificando nos autos Médio Baixo 2
Enviar processos eletrônicos ao Ministério Público Federal com vista Médio Médio 3
Prestar informações processuais ao público em geral por telefone Alto Médio 4
Verificar se o processo não contém nenhuma restrição quanto a prestação de informações Médio Médio 3
Verificar em cada processo o motivo do envio à Coordenadoria (publicar decisão, publicar acórdão, juntar petições, 
expedir ofícios, etc)
Alto Alto 5
Deslocar o processo para a Seção competente para seu processamento Médio Alto 4
Verificar os processos publicados para designar seu destino Alto Médio 4
Verificar as petições recebidas Médio Baixo 2
Verificar se é necessário comunicação de teor de decisão Alto Médio 4
Verificar se é necessário aguardar algum ofício, mandado ou Aviso de Recebimento Médio Baixo 2
Verificar fases de alertas e observações internas Médio Baixo 2
Verificar cada decisão se é publicável Baixo Baixo 1
Enviar à publicação as decisões publicávels e acórdãos Médio Médio 3
Deslocar para a Seção competente quando a decisão não for publicável, modificando o tipo de decisão para "não 
publicável"
Médio Médio 3
Certificar as publicações de decisões e acórdãos Médio Baixo 2
Intimar os entes através de Mandados, Ofícios de Intimações e Intimações eletrônicas Médio Médio 3
Certificar cumprimento das intimações Médio Médio 3
Devolver aos gabinetes as decisões e acórdãos com algum problema para correção Alto Alto 5
Fazer análise de cada processo com relação a fase de publicação das decisões Alto Alto 5
Fazer conferência das decisões Alto Médio 4
Enviar decisões e acórdãos para republicação quando houver alguma correção realizada Alto Alto 5
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Supervisionar as atividades relacionadas com o processamento de feitos e petições Alto Alto 5
Orientar os Servidores da Seção no desempenho de suas funções Alto Alto 5
Manter informado o Coordenador quanto ao andamento dos serviços da Seção Alto Alto 5
Controlar a tramitação de documentos e processos sob a responsabilidade da Seção Alto Alto 5
Manter o controle de avulsos dos processos eletrônicos e físicos Médio Médio 3
Controlar a frequência, férias, licenças e afastamentos dos Servidores e Estagiários que lhe sejam 
diretamente subordinados
Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição 
da Seção, mediante asssinatura do Termo de Responsabilidade 
Baixo Baixo 1
Remeter autos a outras Coordenadorias do STJ Alto Alto 5
Remeter petições a outras Coordenadorias ou Seções Alto Alto 5
Controlar prazos processuais Alto Alto 5
Apensar autos por determinação exarada em despachos ou decisão. Alto Alto 5
Controlar os processos no MPF para requisitá-los em razão de cumprimento de diligências Médio Médio 3






















6.14.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade
































































































































































































































Realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de petições e com pareceres do Ministério Público 
Federal.
Alto Médio 4
Conferir as petições juntadas, automaticamente, pelo sistema. Alto Médio 4
Solicitar o empréstimo de processos junto à Seção de Documento Judiciários. Médio Médio 3
Requisitar processsos, para juntada de petições urgentes, que se encontram com vistas ao Ministério Público 
Federal.
Alto Alto 5
Analisar processos e conferir a autuação, corrigindo-a nos casos de alteração de tipos de parte ou inclusão de 
advogados, ou ainda encaminhar à Secretaria Judiciária para correção, nos demais casos
Alto Alto 5
Encaminhar, às seções correspondentes, os processos em que houver pendência(s) encontrada(s) no momento do 
cumprimento de suas atividades rotineiras
Alto Alto 5
Atender advogados e partes para prestar as informações requeridas, observando as particularidades de cada caso e 
respeitando as restrições legais.
Alto Alto 5
Atender às demandas de servidores de outras unidades, quando pertinentes às atribuições da Seção. Alto Alto 5
Manter contato com unidades e gabinetes com o fito de agilizar o trâmite processual (solicitações diversas, tais 
como requisição de autos, alterações e correções na autuação dos autos)
Alto Baixo 3
Proceder a abertura de expedientes avulso físicos para a juntada de petições e mídias eletrônicas Alto Médio 4
Certificar prazos decorridos Alto Médio 4
Realizar o desentramento e o traslado e de peças entre processos. Alto Médio 4
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Garantir a comunicação judicial. Alto Alto 5
Conferir as comunicações mais urgentes e dar efetividade a elas. Alto Médio 4
Distribuir os autos entre os servidores, cujos prazos se esgotaram, sem a prestação de informações,  a fim 
de reiterá-los.
Alto Baixo 3
Manter contato telefônicos com as unidades jurisdicionais que não prestaram informações após a 
reiteração.
Alto Alto 5
Distribuir os processos do dia entre os servidores a fim de confeccionar os telegramas Alto Baixo 3
Acompanhar o desenvolvimento do trabalho dos servidores para redistribuir processos com o objetivo de 
evitar mão de obra ociosa no setor.
Alto Alto 5
Monitorar a frequência dos servidores, fazendo os registros e correções necessárias Baixo Baixo 1
Analisar os documentos e processos encaminhados por outros servidores para o Chefe de Seção 
verificando a urgência de providências a serem tomadas, e em caso contrário arrastá-los para os locais 
corretos
Baixo Médio 2
Coordenar a escala de férias dos servidores, adequando-a às necessidades da Seção. Baixo Alto 3
Verificar processos devolvidos do Coordenador / Assessor e cumprir as ordens  referentes às pendências 
por eles verificadas.
Baixo Médio 2
Elaborar modelos de ofício e telegramas Baixo Médio 2




























6.14.3.b. Seção de Comunicação - unidade





















































































































































































































Localizar, na internet ou no processo, os contados das autoridades e/ou partes interessadas, 
cadastrando-os em sistema especifico para viabilizar a comunicação.
Alto Médio 4
Analisar a decisão/despacho a fim de definir o tipo de comunicação cabível 
(telegrama/ofício/telefonema/email/malote digital).
Alto Médio 5
Veriﬁcar a autuação quanto às partes e a origem para correição, se necessário Alto Médio 4
Veriﬁcar se as partes foram devidamente intimadas, encaminhando o processo para intimação, se 
necessário.
Alto Baixo 3
Gerar telegramas utilizando o aplicativo correspondente no sistema, juntando-os aos autos Alto Baixo 3
Gerar Ofícios, Mandados, Cartas de Ordem e Editais, utilizando os aplicativos correspondentes no 
sistema, juntando-os aos autos
Alto Alto 5
Comunicar às autoridades, pelos meios cabíveis, o conteúdo exarado em decisão judicial. Alto Baixo 3
Expedir os ofícios gerados para os interessados com o devido controle de recebimento. Alto Baixo 3
Controlar o efetivo recebimento das comunicações e seus respectivos prazos para respostas. Alto Baixo 3
Digitalizar os Avisos de Recebimento  referentes aos ofícios enviados, juntá-los aos autos e arquivar 
os originais.
Alto Baixo 3
Encaminhar Oficio com chave de acesso a fim de dar inicio a execução provisoria da pena Alto Alto 5
Reiterar às autoridades a solicitação de informações, caso não as tenham recebido dentro do prazo. Alto Baixo 3
Certificar, no processo, a ausência do envio das informações pelas autoridades. Alto Médio 4
Verificar se existem petições pendentes de processamento e, caso existam, encaminhamento dos 
autos para processamento.
Alto Médio 4





































































































































































































































































































































































































































Garantir o apoio ao julgamento colegiado Alto Alto 5
Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos servidores lotados na Seção Alto Alto 5
Analisar processos encaminhados por outras Seções da Coordenadoria, tomando as providências 
necessárias
Alto Médio 4
Verificar processos devolvidos do Coordenador/Assessor, tomando as providências cabíveis Alto Médio 4
Prestar informações às partes, advogados e aos gabinetes em conformidade com os registros oficiais Médio Médio 3
Avaliar servidores em estágio probatório Baixo Médio 2
Gerenciar férias dos servidores Médio Médio 3
Administrar a frequência dos servidores por intermédio do ponto eletrônico Médio Médio 3
























6.14.4.b. Seção de Apoio a Julgamentos - unidade









































































































































































































































































Gerar o Cronograma de Pautas do ano seguinte para consulta pelos Gabinetes. Médio Médio 3
Realizar os procedimentos referentes à publicação de pautas, aos aditamentos e aos editais das Sessões de 
Julgamentos, com  as comunicações necessárias.
Alto Alto 5
Gerar as minutas de julgamento dos processos em que foram juntados os recursos. Alto Médio 4
Verificar a autuação, a cadeia procuratória e a regularidade processual dos autos em que foram juntados 
recursos.
Médio Alto 4
Registrar os impedimentos dos Ministros que compõem o Órgão Julgador quando for necessário. Médio Médio 3
Gerar o Índice da sessão de julgamentos e fechá-lo antes do início da sessão. Médio Médio 3
Registrar os pedidos de preferência e de sustentação oral dos processos incluídos em mesa/pauta. Alto Alto 5
Prestar apoio ao secretariado. Médio Médio 3
Atender os advogados, as partes e demais pessoas presentes na sala de sessões Alto Alto 5
Gerar as certidões de julgamento dos processos julgados durante a sessão. Alto Alto 5
Fazer as comunicações cabíveis após as Sessões de Julgamentos, juntando-as aos autos. Alto Alto 5
Gerar  a Ata de Julgamentos após a assinatura eletrônica das certidões de julgamento. Médio Baixo 2
Conferir a publicação de pautas e aditamentos no Diário de Justiça Eletrônico, lançando as respectivas 
certidões
Médio Baixo 2
Fazer conclusões de processos com pedido de vista Médio Médio 3
Elaborar estatísticas de processos julgados nas sessões de julgamento, para posterior envio aos interessados Baixo Médio 2
Fornecer declaração de presença em sessão para estudantes Médio Baixo 2


















































































































































































































































































































































































Garantir a análise e baixa processual. Alto Médio 4
Verificar a publicação do dia  identificando as decisões terminativas para contagem de prazo. Alto Baixo 3
Analisar todas as intimações pertinentes ao processo estabelecendo o prazo correto a ser observado. Alto Baixo 3
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível obedecidas as normas regentes. Alto Alto 5
Distribuir os processos entre os servidores aptos a fazerem a análise processual. Alto Baixo 3
Acompanhar o desenvolvimento do trabalho dos servidores para a reposição de processos evitando assim a 
mão de obra ociosa no setor.
Alto Alto 5
Analisar os processos devolvidos pelas outras Seções da Turma. Alto Médio 4
Verificar se os processos devolvidos são aptos para o trânsito em julgado. Alto Médio 4
Deslocar os processos analisados para as unidades competentes Baixo Baixo 1
Analisar os documentos e processos encaminhados por outros servidores para o Chefe de Seção verificando a 
urgência de providências a serem tomadas.
Baixo Médio 2
Verificar  prazos especiais referentes a trânsito e remessa de processos analisando as datas em que estes 
possivelmente irão baixar.
Baixo Alto 3
Verificar processos devolvidos do Coordenador / Assessor cumprindo as ordens e sugestões referentes à baixa 
destes.
Baixo Médio 2
Acompanhar o andamento de processos sobrestados para saber quando este processo poderá voltar a 
tramitar.
Baixo Médio 2
Prestar informações aos advogados e aos gabinetes em conformidade com os registros oficiais. Médio Médio 3
Gerenciar as férias dos servidores do setor. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequencia dos servidores do setor. Baixo Baixo 1
Gerenciar o patrimônio do setor de análise e baixa. Baixo Baixo 1



















































































































































































































































































































Verificar se existem petições pendentes e, caso existam, os autos deverão ser encaminhados para processamento. Alto Baixo 3
Conferir se os recursos interpostos foram julgados, caso contrário, os autos deverão ser encaminhados ao respectivo 
Gabinete.
Alto Médio 4
Registrar no sistema informatizado, no módulo de baixa, as datas de trânsito Alto Baixo 3
Veriﬁcar a autuação quanto às partes e a origem para correição, se necessário Alto Médio 4
Conferir os prazos para trânsito de acordo com o recurso cabível obedecidas as normas regentes Alto Médio 4
Identiﬁcar as decisões terminativas, para lançar o trânsito em julgado Alto Alto 5
Veriﬁcar se as partes foram devidamente intimadas e, caso contrário, o processo deverá ser encaminhado para o setor de 
publicação.
Alto Baixo 3
Verificar se as comunicações determinadas nas decisões foram realizadas e, se necessário, os autos deverão ser 
encaminhados para o setor de comunicação.
Alto Baixo 3
Veriﬁcar se as petições interpostas foram despachadas. Alto Alto 5
Verificar se foram juntadas aos autos petições de embargos de divergência e, em caso positivo, encaminhar os autos para 
processamento.
Alto Baixo 3
Verificar se foram juntadas aos autos recurso extraordinário ou recurso ordinário interpostos no Superior Tribunal de Justiça 
e, em caso positivo, encaminhar os autos para processamento.
Alto Baixo 3
Veriﬁcar se há recurso extraordinário admitido na origem ou agravo em recurso extraordinário e, em caso positivo, realizar 
remessa ao Supemo Tribunal Federal
Alto Baixo 3
Analisar a decisão no contexto dos autos para deﬁnir o encaminhamento a ser dado. Alto Alto 5
Certiﬁcar o trânsito em julgado do processo, remetendo-o eletronicamente para a origem. Alto Baixo 3
Arquivar os autos quando se tratar de originário. Alto Baixo 3
Arquivar expediente avulso quando não determinada a baixa para a origem Alto Baixo 3
Expedir ofício, encaminhando à origem chave de acesso do processo transitado em jugado onde a remessa dos autos não 
pode ser feita eletrônicamente.
Alto Baixo 3

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Controlar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores Médio Baixo 2
Providenciar lotação e realocação de servidores, conforme as necessidades do serviço Médio Médio 3
Encaminhar os atos de designação de servidores para ocupar funções comisssionadas da unidade Médio Médio 3
Orientar os chefes de seção no desempenho das suas funções Alto Médio 4
Responder  pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da unidade Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos servidores e estagiários Alto Médio 4
Realizar  a avaliação de desempenho dos chefes das seções da unidade nos prazos definidos pela Administração Alto Médio 4
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos Alto Alto 5
Assinar  atas e certidões emitidas pela Coordenadoria Alto Médio 4
Assinar  ofícios,  comunicações e telegramas  expedidos pela Coordenadoria Alto Médio 4
Expedir certidões cabíveis Médio Baixo 2
Monitorar os prazos cartorários dispostos na legislação pertinente Alto Alto 5
Contatar Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados quando necessário Alto Alto 5
Revisar os escaninhos eletrônicos das unidades da Coordenadoria Alto Médio 4
Participar de comissões de uniformização de procedimentos cartorários. Médio Médio 3
Coordenar as atividades relacionadas com o processamento dos feitos e petições submetidos ao respectivo órgão 
julgador, bem como as de apoio aos julgamentos
Alto Alto 5
Secretariar as sessões de julgamento do órgão julgador Alto Alto 5
Assistir ao presidente do órgão julgador nos assuntos referentes a processamento de feitos e apoio a julgamentos Alto Alto 5
Prestar informações aos Ministros e outras autoridades acerca de processos de competência do órgão julgador Alto Alto 5
Comparecer aos gabinetes de Ministros quando solicitado Alto Alto 5
Executar diligências determinadas pelos Ministros Alto Alto 5





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Orientar os Chefes de Seção no processamento dos feitos na unidade Alto Alto 5
Prestar apoio técnicos e administrativos aos gestores da unidade Alto Alto 5
Instruir processos com informações aos Srs. Ministros Alto Alto 5
Encaminhar à publicação atos administrativos de nomeação de pessoal a ser lotadao na unidade Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal Alto Médio 4
Autorizar as solicitações de férias e licenças dos servidores na unidade Médio Médio 3
Consolidar os registros de frequência dos servidores da unidade Médio Médio 3
Realizar planejamento anual de material de consumo na unidade Alto Alto 5
Efetuar pedido de material de consumo mensalmente para a unidade Alto Médio 4
Realizar a avaliação de desempenho dso Chefes de Seção nos prazos definidos pela administração Alto Médio 4
Controlar diariamente a ordem de tramitação dos processos nos escaninhos eletrônicos Alto Alto 5
Buscar solução, junto as secretarias e gabinetes, de problemas pertinentes nos feitos em tramitação no órgão 
julgador
Alto Alto 5
Entrar em contato com os gabinetes acerca de decisões, acórdãos encaminhados à Coordenadoria com erro 
material ou judicial
Alto Alto 5
Assessorar o Coordenador na Sessão de Julgamentos Alto Alto 5
Analisar diariamente pendências nos processos encaminhados pelos Chefes de Seção Alto Alto 5
Controlar o cumprimento dos processos que se encontram com baixa diligência Alto Médio 4
Buscar suporte técnico junto à Secretaria de Tecnologia e Informação para os problemas apresentados nos 
processos em razão do Sistema Justiça
Alto Alto 5
Responder memorandos de assuntos administrativos e cartorários Médio Baixo 2
Autorizar os chefes de Seção na participação de eventos de capacitação Médio Baixo 2
Responder as manifestações encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal Médio Médio 3
Sanear os processos devolvidos pelos Gabinetes e/ou outros órgãos internos com problemas de autuação, 
classificação ou distribuição
Alto Alto 5
Informar aos gabinetes relatório de pendências processuais, tais como documentos e votos-vistas pendentes Alto Médio 4
Assinar os ofícios, comunicação, telegramas, cartas e informações preparadas pela unidade Alto Alto 5
Controlar os bens permanentes da unidade e da sala de Sessão de Julgamentos Alto Alto 5
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em atos 
normativos do Tribunal
Alto Alto 5
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Garantir as atividades relacionadas à Seção de Atendimento e Publicação. Alto Alto 5
Distribuir tarefas aos servidores e estagiários. Alto Médio 4
Orientar os servidores e estagiários no desempenho de suas funções. Alto Médio 4
Controlar a frequência  dos servidores e estagiários. Médio Baixo 2
Supervisionar marcação e alteração de férias dos servidores e estagiários. Médio Médio 3
Auxiliar o Coordenador em assuntos de sua atribuição. Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da Seção. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Médio 4
Realizar  a avaliação de desempenho dos servidores/estagiários. Alto Médio 4
Adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execução das rotinas da Seção. Alto Médio 4
Garantir o constante aperfeiçomento dos servidores e estagiários lotados na Seção. Alto Médio 4
Assegurar a reposição de estagiários na Seção. Médio Baixo 2
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em atos 
normativos do Tribunal.
Alto Médio 4
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Garantir o atendimento ao público externo e interno. Alto Alto 5
Prestar informações precisas aos advogados e às unidades do tribunal, no balcão ou por telefone. Alto Médio 4
Efetuar a cópia digital dos autos em mídias eletrônicas solicitadas pelas partes ou advogados. Médio Médio 3
Observar, durante o atendimento, cuidadosamente, se os processos possuem segredo de justiça, pois 
somente advogados constituídos poderão ter acesso.
Alto Médio 4
Atender aos pedidos de ciência de decisões, solicitadas pelos advogados, nos termos da lei. Médio Médio 3
Receber autos, petições e documentos dos gabinetes, outras unidades encaminhando-os à seção 
competente.
Médio Baixo 2
Enviar ao Ministério Público Federal cópia dos arquivos digitais vistas/requisitados no horário estabelecido. Médio Médio 3
Garantir as ações para triagem dos autos recebidos na Coordenadoria. Alto Médio 4
Encaminhar os autos recebidos à Seção correspondente para processamento. Médio Médio 3
Devolver os autos encaminhados, indevidamente, à Coordenadoria. Médio Baixo 2
Enviar os processos publicados para a unidade responsável na data em que foram publicados. Médio Médio 3
Garantir as publicações das decisões. Alto Alto 5
Conferir a decisão enviada pelo gabinete para publicação identificando erros. Alto Alto 5
Devolver a decisão ao gabinete quando houver erro. Médio Médio 3
Veriﬁcar a existência de despacho/decisões urgentes, priorizando o seu encaminhamento. Alto Alto 5
Enviar à publicação os despachos/decisões, observando os prazos, lançando as fases correspondentes da 
tabela TUM.
Alto Médio 4
Conferir a publicação de decisões/despachos no Diário de Justiça Eletrônico (Dje), procedendo a certificação 
e a geração de fase.
Médio Médio 3
Garantir as intimações das publicações de decisões monocráticas. Alto Alto 5
Confeccionar os mandados das entidades e orgãos públicos que deverão ser intimados. Alto Médio 4
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Supervisionar as atividades relacionadas com o processamento de feitos e petições Alto Alto 5
Orientar os Servidores da Seção no desempenho de suas funções Alto Alto 5
Controlar a frequência, férias, licenças e afastamentos dos Servidores e Estagiários que lhe sejam 
diretamente subordinados
Médio Médio 3
Monitorar os prazos controlados pelos Servidores da Seção Alto Médio 4
Realizar a avaliação de desempenho dos Servidores Alto Alto 5
Assegurar o cumprimento das determinações emanadas do Coordenador Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 
Seção, mediante asssinatura do Termo de Responsabilidade 
Alto Médio 4
Solicitar reposição, transferência ou desligamento de Estagiário Médio Baixo 2
Distribuir tarefas aos Servidores e Estagiários Alto Alto 5
Manter informado o Coordenador quanto ao andamento dos serviços da Seção Alto Alto 5
Controlar a tramitação de documentos e processos sob a responsabilidade da Seção Alto Alto 5
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Alto 5
Adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execução das rotinas da Unidade para realização conforme 
planejamento
Alto Alto 5
Desempenhar outras atribuições decorrentes da função ou que lhe sejam propostas pelo Coordenador Alto Alto 5
Assistir o Coordenador e o Assessor em assuntos de sua competência com o fornecimento de informações 
para auxiliar no planejamento das atividades da Seção
Alto Médio 4
Elaborar planos e estratégias relacionadas à Seção de Processamento e Petições e  submetê-los à 
aprovação do Coordenador
Alto Médio 4
Monitorar o desempenho das atividades sob sua supervisão Alto Médio 4
Avaliar o resultado das atividades realizadas Alto Médio 4
Elaborar relatórios das atividades da unidade Alto Médio 4
Manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentação referente à sua área de atuação Alto Alto 5
Manter o controle de avulsos dos processos eletrônicos e físicos Médio Médio 3
Controlar os processos no MPF para requisitá-los em razão de cumprimento de diligências Médio Médio 3
Controlar processos e petições a fim de evitar atraso no processamento ou encaminhamento Alto Alto 5
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6.15.2.b. Seção de Processamento e Petições - unidade






















































































































































































































































































































































































































































Realizar os procedimentos relacionados com recebimento e análise de petições juntadas 
automaticamente pelo SIAJ, eletrônicas e físicas.
Alto Alto 5
Juntar as petições eletrônicas e físicas aos autos Alto Médio 4
Confeccionar as Minutas em petições recursais eletrônicas, físicas (EDCL, AGRG, AGINT, PEXT...) e demais 
petições que fizer necessário.
Alto Médio 4
Analisar os autos sanando eventuais pendências com as unidades pertinentes. Alto Alto 5
Realizar a conclusão dos autos ao Relator Alto Baixo 3
Abrir vista ao MPF para a elaboração de pareceres Alto Baixo 3
Abrir vista as partes designadas pelos Ministros Alto Baixo 3
Encaminhar os autos às Coordenadorias ou Seções Competentes para cumprimento de atividades de sua 
responsabilidade e/ou sanar pendências diversas
Alto Baixo 3
Confeccionar certidões requeridas pelo Advogados e/ou Partes Médio Médio 3
Controlar prazos estipulados em despacho e/ou decisões Alto Alto 5
Prestar informações sobre o andamento do processo às Partes e/ou Advogados. Baixo Baixo 1
Atender as demandas solicitadas pelos Gabinetes dos Ministros, Advogados e Partes. Médio Baixo 2
Dar imediato cumprimento aos despachos não publicáveis anexados aos autos. Alto Baixo 3
Certificar o transcurso dos prazos processuais de acordo com as normas legais e regimentais. Alto Alto 5
Certificar incidentes, quando necessário. Alto Alto 5
Retificar a autuação, quando necessário. Baixo Baixo 1
Realizar a digitalização de documentos a pedido dos Gabinetes dos Ministros Baixo Baixo 1
Solicitar os Processos que estão em outros Setores do Tribunal. Baixo Baixo 1
Encaminhar a despacho as petições eletrônicas e físicas de processos baixados e no STF Alto Baixo 3
Confeccionar expediente avulso de processos eletrônicos e físicos Alto Médio 4
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Garantir a realização da Comunicação Judicial. Alto Alto 5
Controlar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores. Alto Médio 4
Designar servidores para ocupar funções comisssionadas da seção. Alto Alto 5
Orientar os servidores e estagiários da seção no desempenho das suas funções. Alto Alto 5
Responder  pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da seção. Alto Médio 4
Supervisionar o desempenho dos servidores e estagiários. Alto Médio 4
Realizar  a avaliação de desempenho dos servidores da seção. Médio Baixo 2
Revisar os escaninhos eletrônicos da seção. Alto Médio 4
Distribuir tarefas aos colaboradores. Alto Baixo 3
Informar ao Coordenador sobre o andamento dos serviços da Seção. Alto Baixo 3
Controlar a tramitação de processos e documentos sob a responsabilidade da seção. Alto Médio 4
Otimizar recursos para o bom funcionamento das rotinas de trabalho da seção. Alto Alto 5
Desempenhar outras atribuições decorrentes do exercício da função ou que lhe sejam propostas 
pelo Coordenador.
Alto Médio 4
Solicitar reposição, entrevistas, transferência ou desligamento de Estagiário. Alto Médio 4
Normativos Internos
Gerenciais Instrumentais
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Triar processo pelo tipo de determinação: urgente, pedido de informaçãos, cópia dos autos, citação, 
intimação. Alto Alto 5
Comunicar as decisões urgentes via malote digital ou telegrama. Alto Alto 5
Exportar a decisão/despacho e demais peças do processo para envio via malote digital, a fim de 
cumprimento. Alto Alto 5
Elaborar telegramas utilizando o aplicativo correspondente no sistema, juntando-os aos autos. Alto Médio 4
Lançar fase do envio de comunicações, dos pedidos de informações, das reiterações, das expedição e das 
juntadas dos documentos. Alto Médio 4
Atualizar as bases de endereçamento de documentos. Alto Médio 4
Elaborar ofícios, cartas intimatórias, cartas de ordem. Alto Médio 4
Juntar documentos produzidos pela seção. Alto Médio 4
Expedir malote digital, telegramas, ofícios, cartas intimatórias, cartas de ordem e outros documentos 
gerados pela seção. Alto Médio 4
Controlar os Avisos de Recebimento das correspondências Alto Médio 4
Digitalizar AR(s) e envelopes devolvidos pelos correios Alto Médio 4
Controlar os prazos para atendimento dos pedidos de informações, cumprimento de cartas de ordem, 
Cartas intimatórias e intimação pessoal da parte. Alto Alto 5
Certificar  quando a autoriadade não prestar as informações solicitadas dentro do prazo. Alto Alto 5
Estabelecer contatos telefônicos quando determinado nas decisões. Alto Médio 4
Reiterar pedidos de informações não prestadas no prazo Alto Alto 5
Remeter autos aos gabinetes ou a outros setores sempre que necessário. Alto Médio 4
Prestar atendimento ao público, por telefone, informando acerca da situação dos processos e das 























6.15.4.a. Seção de Apoio a Julgamentos - gestor









































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Controlar frêquencia, férias, licenças e afastamentos de servidores Alto Médio 4
Controlar frêquencia e férias de estagiários Alto Médio 4
Designar, juntamente com o Coordenador, servidores para ocupar funções comisssionadas da 
unidade Alto Alto 5
Orientar servidores e estagiários no desempenho das suas funções Alto Médio 4
Responder  pela guarda, uso e conservação dos materiais  e bens patrimoniais da unidade Alto Médio 4
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal Alto Alto 5
Avaliar desempenho de estagiários Alto Alto 5
Realizar  a avaliação de desempenho dos servidores nos prazos definidos pela Administração Alto Alto 5
Avaliar o impacto de novas normas nos procedimentos internos Alto Alto 5
Confeccionar atas, certidões, comunicações e telegramas e submetê-las à conferência do 
Coordenador Alto Médio 4
Contatar Gabinetes, Secretarias, Órgãos Judicantes, Advogados e Interessados quando necessário Alto Médio 4
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Gerar ordem do dia, possibilitando o julgamento dos feitos na Sessão Alto Médio 4
Atender advogados, partes, estudantes e demais interessados na sala de sessão Alto Médio 4
Emitir declaração de presença em sessão de julgamento para estudantes e advogados que a requisitem Baixo Baixo 1
Cadastrar sustentações orais, preferências de julgamento e processos com destaque dos Ministros para a sessão Alto Médio 4
Incluir e/ou retirar processos da ordem do dia da sessão de julgamento, se solicitado Alto Baixo 3
Confeccionar os telegramas de feitos de matéria penal com resultado concessivo, além daqueles com determinação 
ou recomendação ministerial, expendindo e juntando-os aos autos Alto Médio 4
Confeccionar as certidões de julgamento da sessão, disponibilizando o resultado no andamento processual Alto Alto 5
Encaminhar os autos, quando necessário, a gabinetes ou outros setores (pedido de vista, voto-desempate, lavratura 
de acórdão, afetação, requisição, etc) Alto Médio 4
Dirimir, com os gabinetes, eventuais dúvidas ou discordâncias nos índices de julgamento, se necessário solicitando 
notas taquigráficas Alto Médio 4
Confeccionar a ata das sessões, liberando os resultados para a estatística e enviando-a para publicação na Imprensa 
Oficial Alto Baixo 3
Verificar se os gabinetes enviaram a documentação devida para a publicação do acórdão Alto Médio 4
Fechar o inteiro teor dos processos enviados à Seção de Apoio, de modo a viabilizar sua publicação Alto Médio 4
Conferir todos os documentos dos processos enviados - ementa e acórdão, relatório e voto, votos vencidos e/ou 
votos-vista, quando cabíves, e certidões de julgamento -, incluindo resultado de julgamento, tipo de votação, nomes 
das partes e seus procuradores, e comunicações devidas
Alto Alto 5
Remeter os acórdãos conferidos à Secretaria dos Órgãos Julgadores, para publicação na Imprensa Oficial Alto Médio 4
Intimar entidades do resultado de julgamento dos feitos publicados, para ciência  e início da contagem de prazo 
para interposição de recursos, com a devida certificação nos autos processuais Alto Médio 4
Cumprir as determinações dos votos, assim que publicados os feitos, encaminhando os processos às devidas seções Alto Médio 4
Organizar o cronograma de publicação das pautas Alto Médio 4
Receber dos gabinetes a lista dos processos que serão incluídos na pauta da sessão de julgamento Alto Médio 4
Comunicar as entidades da data de julgamento dos feitos, juntando-se a comunicação expedida aos autos e 
certificando seu recebimento Alto Médio 4
Rastrear pelos Correios, diariamente, o recebimento das comunicações relativas à pauta Alto Médio 4
Verificar, diariamente, a inclusão de novos feitos na pauta de julgamento da sessão em questão, procedendo à sua 
comunicação Alto Médio 4
Informar aos gabinetes os feitos cuja intimação não foi efetuada, para sua retirada de pauta Alto Médio 4
Enviar a pauta à Imprensa Oficial, dentro do prazo legal Alto Médio 4
Intimar as partes, via mandado e intimação eletrônica, acompanhando e certificando seu recebimento e ciência da 
pauta Alto Médio 4
COMPLEXIDADE
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Distribuir equitativamente as  atividades aos colaboradores conforme suas atribuições. Alto Médio 4
Comunicar à equipe as orientações dadas pelo Gestor da Coordenadoria, de acordo com os preceitos da 
Administração do Tribunal.
Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura de Termo de Responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas pela Administração do Tribunal Médio Médio 3
Verificar, periodicamente, o escaninho virtual de processos com o objetivo de coletar processos não incluídos 
eletronicamente por meio de pesquisas automáticas.
Alto Alto 5
Prestar informações sobre a situação do processo a ser baixado. Médio Médio 3
Zelar pela correta formação das peças processuais Médio Médio 3
Orientar a conferência de decurso de prazo processual, alertando sobre eventuais feriados e recessos forenses Médio Médio 3
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Calcular os prazos processuais Alto Alto 5
Selecionar processos passíveis de baixa, conferindo-os posteriormente Alto Alto 5
Sanar pendências verificadas nos autos, encaminhando-os, se necessário, para unidades 
competentes
Médio Médio 3
Certificar o decurso de prazo processual Médio Médio 3
Encaminhar os processos eletronicamente à Seção de Documentos Judiciários, ao tribunal de 
origem ou Supremo Tribunal Federal, conforme o caso.
Médio Alto 4
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Aprovar as ações voltadas às mudanças dos produtos e serviços prestados pela Secretaria. Alto Alto 5
Definir a alocação  dos recursos na unidade. Médio Médio 3
Consolidar as propostas orçamentárias das coordenadorias, enviando a proposta orçamentária da Secretaria à unidade responsável. Alto Baixo 3
Definir a lotação de servidores nas unidades. Alto Alto 5
Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas coordenadorias e seções, zelando pela qualidade dos produtos oferecidos pela Secretaria. Alto Alto 5
Promover a alimentação tempestiva e adequada da base de jurisprudência realizada pela coordenadoria responsável. Alto Médio 4
Promover a divulgação da jurisprudência, supervisionando a disponibilização dos produtos e serviços da Coordenadoria responsável. Alto Médio 4
Validar as alterações nos materiais de divulgação. Baixo Baixo 1
Aprovar as versões dos Manuais das Seções que compõem a Secretaria, zelando pela padronização, organização e gestão das informações. Médio Médio 3
Aprovar a parte geral dos Manuais das Seções que compõem a Secretaria, disponibilizando a versão atualizada para os coordenadores no 
prazo acordado.
Médio Médio 3
Gerir informações funcionais dos servidores, como férias, frequência, licenças e afastamentos. Alto Médio 4
Gerir as necessidades de capacitação dos servidores da Secretaria. Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho funcional dos servidores imediatamente subordinados, desenvolvendo e aprimorando suas competências. Alto Alto 5
Realizar a Reunião de Alinhamento Tático, avaliando os resultados e cumprimento das metas para possíveis ajustes. Alto Alto 5
Identificar perfis gerenciais  e de liderança aptos a ocuparem funções e cargos na Secretaria, promovendo seu acesso. Alto Alto 5
Realizar apresentação institucional da Secretaria para o público interno e externo, dentro ou fora das dependências do Tribunal, 
divulgando o trabalho da unidade.
Alto Baixo 3
Gerenciar as demandas evolutivas de Tecnologia da Informação, acompanhando a solução dos atendimentos priorizados. Alto Médio 4
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7.1.b. Gabinete da Secretaria de Jurisprudência - unidade












































































































































































































































































































































































































































Apresentar os procedimentos iniciais aos interessados na realização da visita à Secretaria. ALTO BAIXO 3
Atualizar o documento no power point para apresentar aos visitantes, visando sua padronização. ALTO MÉDIO 4
Coordenar as apresentações durante a visita técnica, visando a difundir o conhecimento dos serviços da Secretaria. ALTO ALTO 5
Preparar os folderes para distribuição aos visitantes. BAIXO BAIXO 1
Viabilizar a participação das unidades participantes, inclusive a responsável pela àrea de tecnologia da informação. MÉDIO BAIXO 2
Disponibilizar manuais de procedimentos das seções e questionário de avaliação para o órgão visitante, após a realização da visita. BAIXO BAIXO 1
Gerir as informações constantes no Processo Administrativo, visando documentar realização da visita e o conhecimento da Diretoria 
Geral do Tribunal.
BAIXO BAIXO 1
Revisar as versões dos Manuais das Seções que compõem a Secretaria uma vez ao ano, zelando pela padronização, organização e 
gestão das informações.
ALTO ALTO 5
Revisar a parte geral dos Manuais das Seções que compõem a Secretaria, disponibilizando a versão atualizada para os coordenadores 
no prazo acordado.
ALTO ALTO 5
Revisar a apostila de pesquisa interna, que servirá de subsídio para o treinamento dos servidores novatos. BAIXO ALTO 3
Aprovar o conteúdo do tutorial de pesquisa da Internet/Intranet após a atualização realizada pela unidade responsável, mantendo a 
qualidade das informações disponibilizadas ao usuário externo.
ALTO MÉDIO 4
Acompanhar os resultados da pesquisa de satisfação feita pela ouvidoria a fim de subsidiar melhorias nos trabalhos das demais 
unidades integrantes da Secretaria.
ALTO BAIXO 3
Responder às dúvidas, sugestões, críticas e solicitações de informações dos usuários dos serviços oferecidos pela Secretaria, bem como 
outros órgãos públicos, recebidas por qualquer canal de acesso, repassando-as aos setores competentes, quando necessário.
ALTO MÉDIO 4
Elaborar a apresentação institucional da Secretaria para o público interno e externo, dentro ou fora das dependências do Tribunal, 
divulgando o trabalho da unidade.
ALTO MÉDIO 4
Realizar o treinamento inicial dos servidores recém-lotados na Secretaria, proporcionando uma visão geral das atividades 
desenvolvidas nas suas unidades integrantes.
ALTO ALTO 5
Divulgar os resultados alcançados no Alinhamento Estratégico pela unidade trimestralmente. ALTO BAIXO 3
Acompanhar o desempenho das Coordenadorias para o cumprimento das metas e dos indicadores definidos para as unidades, 
realizando o alinhamento estratégico da Secretaria.
ALTO ALTO 5
Apresentar os resultados das metas previstas na Reunião de Alinhamento Tático trimestralmente. ALTO ALTO 5
Gerir as informações advindas de reuniões, visando seu registro e sua disseminação, quando solicitado pela secretária. ALTO ALTO 5
Prestar informações demandados pela Alta Administração e de demandas internas da Secretaria. ALTO ALTO 5
Elaborar pareceres, minutas de expediente, estudos gerenciais ou de interesse da Secretaria ou do Tribunal, quando necessário. ALTO ALTO 5
























































































7.2.a. Coordenadoria de Classificação e Análise de Jurisprudência - gestor














































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar as atividades das seções a fim de garantir a célere disponibilização e análise dos acórdãos, decisões 
monocráticas e súmulas na base de jurisprudência. Alto Alto 5
Uniformizar o tratamento da informação nas várias etapas da análise técnica documentária dos julgados Alto Alto 5
Compartilhar as informações com a outra coordenadoria da Secretaria sobre os aspectos técnicos das atividades 
desenvolvidas. Médio Baixo 2
Revisar os fluxos de procedimentos de trabalho das seções. Médio Alto 4
Revisar anualmente os manuais das seções. Alto Alto 5
Estabelecer metas de desempenho das unidades da Coordenadoria com a equipe de gestão estratégica. Médio Alto 4
Acompanhar o desempenho das seções para o cumprimento das metas de desempenho e dos indicadores definidos para 
as unidades, pelo registro nas matrizes elaboradas com a equipe de gestão estratégica do Tribunal. Alto Médio 4
Negociar recursos, prazos, produtos e/ou serviços, com parceiros externos e internos, necessários à consecução dos 
objetivos da Coordenadoria. Baixo Médio 2
Monitorar o desempenho das atividades sob sua supervisão, promovendo a correção das rotinas, quando necessário, 
para o alcance dos resultados. Médio Médio 3
Definir a alocação de recursos  nas diversas unidades, zelando pela eficiência e economicidade. Alto Médio 4
Gerenciar  os riscos relacionados aos processos de trabalho da Coordenadoria, minimizando os impactos nas áreas 
envolvidas. Alto Alto 5
Realizar o Feedback de chefes e servidores da Coordenadoria quando necessário. Alto Médio 4
Especificar melhorias e correções para as demandas da Coordenadoria junto às unidades de informática. Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios periódicos, documentos  e pareceres da Unidade, bem como despachar em processos quando 
solicitado. Médio Baixo 2
Acompanhar, no sistema SEI, a existência de novos processos encaminhados para a Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Realizar a gestão documental das atividades inerentes à Coordenadoria, zelando pela organização e atualização dos 
arquivos da unidade. Baixo Baixo 1
Realizar anualmente a previsão para pedidos de material de consumo estocável na Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar proposta orçamentária anual da Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Selecionar servidores para ocuparem funções gerenciais na coordenadoria e unidades subordinadas. Alto Alto 5
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Baixo Baixo 1
Enviar frequência dos servidores para unidade competente. Baixo Baixo 1
Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Médio Baixo 2
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Médio Baixo 2
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Baixo Baixo 1
Solicitar equipamentos de TI necessários para as atividades da coordenadoria e seções subordinadas. Baixo Baixo 1
Solicitar material de consumo estocável para a coordenadoria e unidade subordinadas. Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da coordenadoria, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade. Baixo Baixo 1
Responder e-mails da caixa corporativa da coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar o plano de ação da coordenadoria e das seções subordinadas, tendo como parâmetro o planejamento 
estratégico do STJ. Médio Médio 3
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Negociar recursos, prazos, produtos e/ou serviços, com parceiros externos e internos, necessários à consecução dos objetivos da 
Coordenadoria. 
Baixo Médio 2
Especificar melhorias e correções para as demandas da Coordenadoria junto às unidades de informática. Baixo Baixo 1
Realizar anualmente um esboço da previsão para pedidos de material de consumo estocável na Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar esboço de proposta orçamentária anual da Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Solicitar equipamentos de TI necessários para as atividades da coordenadoria e seções subordinadas. Baixo Baixo 1
Solicitar material de consumo estocável para a coordenadoria e unidade subordinadas. Baixo Baixo 1
Prestar informações demandados pela Alta Administração e de demandas internas da Secretaria. Baixo Médio 2
Administrar os recursos materiais e de consumo da unidade. Baixo Baixo 1
Revisar as versões dos Manuais das Seções que compõem a Coordenadoria uma vez ao ano, zelando pela padronização, 
organização e gestão das informações.
Médio Médio 3
Elaborar pareceres, minutas de expediente, estudos gerenciais ou de interesse da Coordenadoria ou da Secretaria, quando 
necessário.
Médio Médio 3
Gerir as informações advindas de reuniões, visando seu registro e sua disseminação, quando solicitado pelo Coordenador Baixo Baixo 1
Responder e-mails da caixa corporativa da coordenadoria. Baixo Baixo 1
Realizar a gestão documental das atividades inerentes à Coordenadoria, zelando pela organização e atualização dos arquivos da 
unidade.
Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios periódicos, documentos  e pareceres da Unidade, bem como despachar em processos quando solicitado. Médio Médio 3
Compartilhar as informações com a outra coordenadoria da Secretaria sobre os aspectos técnicos das atividades desenvolvidas. Médio Baixo 2
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Distribuir os acórdãos aos servidores conforme o nível de responsabilidade. Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para a inclusãos dos acórdãos na base de dados. Alto Alto 5
Monitorar as condições dos aplicativos da seção. Alto Alto 5
Gerir os documentos com informações administrativas. Alto Médio 4
Gerir as atualizações do manual da seção. Alto Médio 4
Gerir o desempenho do trabalho na unidade. Alto Alto 5
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Alto Alto 5
Gerenciar a frequência e as férias dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela 
unidade.
Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante assinatura 
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Incluir, no Índice de Publicações, os acórdãos publicados no meio oficial. Alto Baixo 3
Criar siglas de subclasses de acórdãos, de acordo com o Manual de Procedimentos da seção para a 
atualização do Índice de Publicações de Acórdãos.
Alto Médio 4
Alterar siglas de subclasses de acórdãos, de acordo com o Manual de Procedimentos da seção, para 
a atualização do Índice de Publicações de Acórdãos.
Alto Baixo 3
 Incluir na base de dados como principais, com prioridade, os acórdãos julgados como recursos 
repetitivos e/ou citados nos Informativos de Jurisprudência.
Alto Baixo 3
Identificar os acórdãos que deverão ser incluídos na base de dados da jurisprudência do STJ como 
principais de pronto.
Alto Médio 4
Separar, dentre os acórdãos distribuídos, aqueles idênticos ou similares, evitando a inclusão de mais 
de um documento como principal, ressalvadas as exceções previstas no Manual de Procedimentos 
da seção.
Alto Médio 4
Pesquisar na base de dados da jurisprudência do STJ acórdãos principais que atendam aos critérios 
preestabelecidos no Manual de Procedimentos da seção.
Alto Alto 5
Selecionar, a partir da pesquisa, os acórdãos como principais ou sucessivos. Alto Alto 5
Incluir na base de dados os acórdãos selecionados como principais ou sucessivos, em conformidade 
com as normas descritas no Manual de procedimentos da seção e as orientações da chefia imediata.
Alto Baixo 3
Priorizar a inclusão de acórdãos considerados principais, de acordo com o Manual de Procedimentos 
da seção, evitando a inclusão, na base de dados da jurisprudência, de acórdãos idênticos ou 
similares.
Alto Médio 4
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Distribuir os acórdãos igualitariamente aos analistas Alto Alto 5
Atualizar o Manual da seção Alto Alto 5
Conferir, por amostragem, a correta classificação dos documentos. Médio Alto 4
Controlar a produção estabelecida previamente dos analistas. Alto Alto 5
Gerenciar o Alinhamento de raciocínio para manter a qualidade da base de dados da Jurisprudência Médio Médio 3
Conferir, por amostragem, a correta análise dos documentos. Alto Alto 5
Treinar novos servidores Alto Alto 5
Gerenciar férias Alto Alto 5
Gerenciar Ponto Eletrônico Alto Médio 4
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Baixo Baixo 1
Enviar frequência dos estagiários para unidade competente. Alto Médio 4
Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Alto Médio 4
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Alto Alto 5
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Médio Médio 3
Acompanhar chamados de evolução/melhorias de TI solicitados pelos servidores da seção. Médio Médio 3
Elaborar documentos  relatórios  da Unidade. Alto Alto 5
Realizar o controle patrimonial da seção. Alto Alto 5






















7.2.2.b. Seção de Seleção e Classificação - unidade





































































































































































































Identificar as teses jurídicas discutidas de acordo com o Manual da Seção, para adequada 
Classificação dos acórdãos principais
Alto Alto 5
Mitigar as teses de admissibilidade encontradas satisfatoriamente na base de dados, para 
adequada Classificação dos acórdãos principais.
Baixo Alto 3
Comparar as teses que estão na ementa com as teses no inteiro teor, para adequada 
Classificação dos acórdãos principais.
Alto Alto 5
Classsificar os documentos de acordo com a Classificação estabelecida no Manual da Seção. Alto Alto 5
Identificar as teses jurídicas discutidas nos acórdãos classificados como "Triagem 
Diferenciada" de acordo com o Manual da Seção
Alto Alto 5
Extrair informações relacionadas às teses juridicas discutidas nos acórdãos classificados como 
"Triagem Diferenciada" de acordo com o Manual da Seção
Alto Médio 4
Incluir os dados correspondentes no aplicativo específico dos acórdãos classificados como 
"Triagem Diferenciada" no formato padronizado no Manual da Seção
Alto Médio 4
Sugerir a criação de novos termos para o vocabulário jurídico controlado para análise dos 
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Distribuir os acórdãos a serem trabalhados e acompanhar a execução de sua análise  pelos analistas Alto Baixo 3
Monitorar os acórdãos trabalhados pelos analistas Alto Alto 5
Dar retorno sobre os acórdãos monitorados Médio Médio 3
Manter os relatórios de atividades da seção atualizados. Médio Baixo 2
Elaborar o relatório mensal da seção Médio Médio 3
Elaborar o relatório anual da seção Médio Médio 3
Preencher os indicadores da seção Alto Alto 5
Supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias. Alto Alto 5
Atualizar o manual de procedimentos da seção Alto Médio 4
Informar a equipe sobre as mudanças procedimentais na análise dos acórdãos Médio Baixo 2
Realizar a avaliação de desempenho dos servidores Alto Médio 4
Preparar a apresentação para as visitas técnicas de outras instituições Alto Médio 4
Treinar os novos servidores conforme as regras de procedimento da unidade Alto Alto 5
Solicitar a criação de novos termos no Tesauro Jurídico Médio Baixo 2
Gerenciar as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade Alto Médio 4
Gerenciar o ponto eletrônico dos servidores Médio Baixo 2
Participar de reuniões Alto Médio 4
Propor ações voltadas ao aprimoramento das atividades da unidade. Alto Alto 5
Gerenciar a caixa de e-mails da unidade. Médio Baixo 2
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS
Instrumentais
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Ler o inteiro teor do acórdão para identificação do Alto Médio 4
Identificar, mediante a leitura do inteiro teor do acórdão, as teses jurídicas nele discutidas. Alto Alto 5
Confirmar a classificação do documento. Médio Médio 3
Selecionar os assuntos relevantes Alto Alto 5
Elaborar enunciado de Informaçãos Adicionais referente às teses jurídicas ausentes ou incompletas na ementa do 
documento.
Alto Alto 5
Extrair excerto referente às teses jurídicas ausentes ou incompletas na ementa do documento. Alto Alto 5
Realizar a extração de excertos de trechos do voto Alto Médio 4
Preencher o campo Informações Adicionais com o enunciado da tese ou excerto, de modo a transmitir seu 
conteúdo de forma clara e objetiva.
Alto Alto 5
Consultar a legislação utilizada na fundamentação do voto Médio Baixo 2
Inserir as informações selecionadas e tratadas em campos específicos do espelho do acórdão (referência legislativa, 
veja, notas e palavras de resgate)
Alto Médio 4
Conferir as informações lançadas no espelho do acórdão analisado Médio Baixo 2
Ler o inteiro teor do acórdão Alto Médio 4
Inserir as informações selecionadas e tratadas em campos específicos do espelho do acórdão (referência legislativa, 
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Garantir a conformidade da base de acórdãos, de decisões monocráticas, das súmulas e do Tesauro Jurídico. Alto Alto 5
Revisar anualmente os fluxos de processos de trabalho e o manual de procedimentos da seção. Alto Médio 4
Monitorar a produtividade da unidade, acompanhando o desempenho de cada integrante. Alto Médio 4
Realizar treinamento de novos integrantes da seção. Alto Médio 4
Elaborar relatórios, pareceres ou quaisquer outros documentos relacionados a gestão da unidade. Alto Médio 4
Gerenciar os procedimentos administrativos eletrônicos, elaborando os respectivos expedientes. Médio Médio 3
Propor ações voltadas ao aprimoramento das atividades da unidade. Médio Médio 3
Administrar a caixa de e-mails da unidade. Alto Baixo 3
Gerenciar o desempenho da unidade, tendo como foco as metas definidas em indicador setorial. Alto Médio 4
Realizar o controle patrimonial da unidade. Baixo Baixo 1
Manter atualizado os arquivos da unidade, de forma organizada e controlada. Médio Baixo 2
Administrar  os chamados de melhorias de TI solicitados pela unidade, acompanhando sua evolução. Médio Baixo 2
Administrar os chamados de manutenção de TI abertos pela unidade, acompanhando sua evolução. Médio Baixo 2
Indicar servidores para ocuparem funções na unidade. Médio Médio 3
Realizar a avaliação de desempenho funcional dos servidores. Alto Médio 4
Gerenciar a capacitação dos servidores da Unidade. Médio Médio 3
Administrar o registro de ponto dos servidores. Médio Baixo 2
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Incluir as súmulas na base de jurisprudência, preechendo os campos referentes ao verbete, referência legislativa e precedentes. Alto Médio 4
Incluir as decisões monocráticas na base de jurisprudência.  Alto Baixo 3
Monitorar a base de decisões monocráticas para correção de erros. Alto Baixo 3
Incluir no espelho do acórdão a informação da  citação do julgado em Revista do STJ e demais repositórios autorizados ou credenciados pelo Tribunal. Médio Médio 3
Conferir por amostragem a análise dos acórdãos, preferencialmente os repetitivos e aqueles publicados no Informativo de Jurisprudência, garantindo a 
conformidade das regras dos manuais. 
Alto Alto 5
Monitorar os campos dos espelhos dos acórdãos, a partir de critérios definidos em demandas internas e externas. Alto Alto 5
Criar siglas de referências legislativas, de normas legislativas e de tipos de publicação para citação na base de jurisprudência.  Médio Médio 3
Realizar estudos relacionados às atividades desenvolvidas nas seções da Coordenadoria. Alto Alto 5
Indicar parâmetros para treinamento de aprimoramento e uniformização das atividades realizadas pelas Seções da Coordenadoria. Médio Médio 3
Estudar as propostas de criação de termos para o Tesauro Jurídico. Alto Médio 4
Manter atualizados os termos do Tesauro Jurídico, seus relacionamentos e categorias. Alto Médio 4
Monitorar a base de acórdãos nos casos de preenchimento com termos do tesauro. Médio Baixo 2
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Selecionar servidores para ocuparem funções gerenciais na coordenadoria e unidades subordinadas. Alto Alto 5
Definir lotação de servidores. Alto Médio 4
Organizar férias dos servidores. Médio Médio 3
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Médio Baixo 2
Gerenciar o registro de ponto dos servidores da coordenadoria, com foco no cumprimento das horas de trabalho e lançamento de 
ocorrências.
Baixo Baixo 1
Enviar frequência dos servidores para unidade competente. Alto Baixo 3
Registrar anotações na Avaliação de Desempenho Alto Alto 5
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Alto Alto 5
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Alto Baixo 3
Acompanhar chamados de evolução/melhorias e manutenção de TI solicitados pela coordenadoria e seções subordinadas. Alto Médio 4
Despachar os processos da unidade. Médio Médio 3
Garantir a revisão dos manuais e dos fluxos de procedimentos das seções. Alto Alto 5
Garantir a organização dos arquivos físicos e digitais da unidade. Alto Médio 4
Solicitar equipamentos de TI necessários para as atividades da coordenadoria e seções subordinadas. Alto Baixo 3
Supervisionar o controle patrimonial da coordenadoria. Alto Médio 4
Elaborar a proposta orçamentária da coodenadoria na condição de unidade solicitante. Alto Médio 4
Planejar consumo de material estocável para a Unidade, com sustentabilidade. Alto Médio 4
Coordenar ações de disseminação da sistemática de pesquisa de jurisprudência no site do STJ. Alto Médio 4
Gerenciar o desempenho da coordenadoria e das seções subordinadas, tendo como foco as metas definidas nos respectivos 
indicadores setoriais.
Alto Alto 5
Elaborar o plano de ação da coordenadoria e das seções subordinadas, tendo como parâmetro o planejamento estratégico do tribunal. Alto Alto 5
Garantir a revisão dos materiais de divulgação da secretaria, bem como as orientações de utilização fornecidas aos usuários. Alto Médio 4
Propor ações voltadas ao aprimoramento das atividades das seções da Coordenadoria. Alto Alto 5
Estabelecer metas de desempenho das unidades da Coordenadoria com a equipe de gestão estratégica. Alto Alto 5
Despachar os procedimentos administrativos eletrônicos. Médio Médio 3
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Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Alto Médio 4
Elaborar documentos, relatórios e pareceres da Unidade. Médio Médio 3
Revisar os manuais de procedimentos das seções. Alto Alto 5
Organizar os arquivos físicos e digitais da unidade. Alto Médio 4
Solicitar material de consumo estocável para a coordenadoria e unidade subordinadas. Alto Baixo 3
Realizar o controle patrimonial da coordenadoria. Alto Médio 4
Monitorar os pedidos de divulgação dos produtos e serviços da secretaria. Alto Alto 5
Responder e-mails da caixa corporativa da coordenadoria. Médio Baixo 2
Revisar os materiais de divulgação da secretaria, bem como as orientações de utilização fornecidas aos usuários. Alto Médio 4
Acompanhar o desempenho da coordenadoria e das seções subordinadas, tendo como foco as metas definidas nos respectivos indicadores 
setoriais.
Alto Alto 5
Orientar os usuários quanto à utilização dos serviços e produtos da Secretaria. Médio Médio 3
Revisar os fluxos de procedimentos de trabalho das Seções subordinadas. Médio Alto 4
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Garantir a divulgação  da jurisprudência do STJ sobre determinadas matérias em formato de tese jurídica. Alto Alto 5
Lançar em aplicativo próprio as informações referentes ao Jurisprudência em Teses - JT para publicação em formato HTML no
Portal do STJ.
Médio Baixo 2
Diagramar a versão em formato PDF  do Jurisprudência em Teses - JT para publicação no Portal do STJ. Médio Baixo 2
Definir cronograma dos estudos de temas jurídicos do Jurisprudência em Teses - JT. Alto Alto 5
Elaborar ata da reunião em que se discutirá a redação definitiva das teses que farão parte do produto Jurisprudência em Teses - JT. Baixo Baixo 1
Fornecer dados à Coordenadoria para divulgação do produto Jurisprudência em Teses - JT. Alto Baixo 3
Corrigir eventuais incongruências  de publicações do  Jurisprudência em Teses - JT. Médio Baixo 2
Elaborar relatório sobre as atividades desenvolvidas pela Seção para entrega à Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Zelar pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção. Baixo Baixo 1
Gerenciar os recursos humanos da Seção, tais como: avaliação de desempenho, autorização de férias, autorização para participação 
em cursos/eventos, consolidação do ponto eletrônico e etc.
Médio Baixo 2
Participar de reuniões de interesse da Seção Médio Médio 3
Apresentar os trabalhos da Seção nas Visitas Técnicas realizadas pela Secretaria de Jurisprudência do STJ - SJR Médio Médio 3
Controlar a produtividade dos servidores da Seção Médio Baixo 2
Comunicar as orientações das chefias superiores quando pertinentes ao serviço da Seção Médio Médio 3
Acompanhar chamados de manutenção de TI abertos pela unidade. Médio Médio 3
Revisar  o manual de procedimentos da unidade. Médio Médio 3
Gerenciar a caixa de e-mails da unidade. Baixo Baixo 1
Distribuir serviços extraordinários a pedido dos ministros. Alto Alto 5
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Identificar temas jurídicos de competência do STJ com o fim de subsidiar a elaboração de estudo de teses jurídicas. Médio Médio 3
Elaborar estudo indentificando a existência de teses acerca de um determinado tema jurídico de competência do
STJ com o propósito de formação de banco de teses. Alto Alto 5
Elaborar critério de pesquisa que resgate julgados que abordam a tese. Alto Alto 5
Selecionar julgados sobre a tese estudada considerando atualidade, relevância e relatoria. Alto Alto 5
Redigir o  enunciado da tese extraída da leitura dos acórdãos. Médio Médio 3
Pesquisar outros produtos da Secretaria de Jurisprudência - SJR, bem como do STF que possuam relação com a
tese para criação de links. Baixo Baixo 1
Revisar critério de pesquisa, julgados e produtos selecionados. Alto Alto 5
Debater a redação definitiva dos enunciados em reunião com o fim de garantir clareza de entendimento para os





















Executar serviços extraordinários a pedido dos ministros quando relacionados à metodologia de trabalho da Seção. Alto Médio 4
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Selecionar servidores para ocuparem funções gerenciais na unidade. Alto Alto 5
Organizar férias dos servidores. Médio Médio 3
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Médio Baixo 2
Gerenciar o registro de ponto dos servidores da unidade, com foco no cumprimento das horas de trabalho e lançamento de 
ocorrências.
Baixo Baixo 1
Gerenciar registro de ponto dos servidores. Alto Baixo 3
Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Alto Médio 4
Registrar anotações na Avaliação de Desempenho. Alto Alto 5
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Alto Alto 5
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Alto Baixo 3
Acompanhar chamados de manutenção de TI abertos pela unidade. Alto Baixo 3
Acompanhar chamados de evolução/melhorias de TI solicitados pela unidade. Alto Médio 4
Elaborar documentos, relatórios e pareceres da Unidade, bem como despachar em processos quando solicitado. Médio Médio 3
Revisar anualmente os manuais de procedimentos da unidade. Alto Alto 5
Organizar os arquivos físicos e digitais da unidade. Alto Médio 4
Realizar o controle patrimonial da unidade. Alto Médio 4
Fornecer dados para divulgação dos produtos e serviços da unidade. Alto Alto 5
Gerenciar o desempenho da unidade, tendo como foco as metas definidas nos respectivos indicadores setoriais. Alto Alto 5
Gerenciar a caixa de e-mails da unidade. Médio Baixo 2
Orientar os usuários quanto à utilização dos serviços e produtos da Secretaria. Médio Médio 3
Propor ações voltadas ao aprimoramento das atividades da unidade. Alto Alto 5
Revisar os fluxos de procedimentos de trabalho da unidades Seções subordinadas. Médio Alto 4
Cuidar dos procedimentos administrativos eletrônicos, redigindo os respectivos expedientes. Médio Médio 3
Garantir a disponibilização das Pesquisas Prontas; Alto Alto 5
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Definir o tema objeto da Pesquisa Pronta, de acordo com a importância, atualidade e representatividade; Alto Médio 4
Elaborar o critério representativo de pesquisa de jurisprudência para realizar Pesquisa Pronta; Alto Alto 5
Verificar a pertinência dos precedentes resgatados com o critério de Pesquisa Pronta; Alto Alto 5
Pesquisar outros produtos da Secretaria que possuam relação com o Pesquisa Pronta para criação de links; Médio Médio 3
Revisar a Pesquisa Pronta realizada considerando a elaboração do critério, a pertinência dos precedentes 
com o tema e a criação dos links;
Alto Alto 5
Verificar, regularmente, a atualidade e pertinência dos precedentes resgastados a partir do critério de 
pesquisa elaborado para a realização da Pesquisa Pronta
Médio Médio 3
Realizar tempestivamente pesquisa de jurisprudência segundo as solicitações de Pesquisa Interna 
encaminhadas pelas unidades do Tribunal;
Alto Alto 5
Encaminhar tempestivamente resultado de Pesquisa Interna às unidades solicitantes; Alto Baixo 3
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Selecionar servidores para ocuparem funções gerenciais na unidade. Alto Alto 5
Organizar férias dos servidores. Médio Médio 3
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Médio Baixo 2
Gerenciar o registro de ponto dos servidores da unidade, com foco no cumprimento das horas de trabalho e 
lançamento de ocorrências.
Baixo Baixo 1
Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Alto Médio 4
Registrar anotações na Avaliação de Desempenho. Alto Alto 5
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Alto Alto 5
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Alto Baixo 3
Acompanhar chamados de manutenção de TI abertos pela unidade. Alto Baixo 3
Acompanhar chamados de evolução/melhorias de TI solicitados pela unidade. Alto Médio 4
Elaborar documentos, relatórios e pareceres da Unidade, bem como despachar em processos quando solicitado. Médio Médio 3
Revisar anualmente os manuais de procedimentos da unidade. Alto Alto 5
Manter atualizado os arquivos físicos e digitais da unidade. Alto Médio 4
Realizar o controle patrimonial da unidade. Alto Médio 4
Fornecer dados para divulgação dos produtos e serviços da unidade. Alto Alto 5
Gerenciar o desempenho da unidade, tendo como foco as metas definidas nos respectivos indicadores setoriais. Alto Alto 5
Gerenciar a caixa de e-mails da unidade. Médio Baixo 2
Propor ações voltadas ao aprimoramento das atividades da unidade. Alto Alto 5
Revisar os fluxos de procedimentos de trabalho da unidades Seções subordinadas. Médio Alto 4
Presidir reunião de seleção de acórdãos Alto Médio 4
Distribuir entre os servidores os acórdãos selecionados na fase de seleção para produção das notas Alto Alto 5
Presidir reunião de concolidação de notas Alto Alto 5
Participar de reuniões gerenciais Médio Médio 3
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Pesquisar acórdãos para realizar seleção do conteúdo a ser tratado no Informativo de Jurisprudência. Alto Alto 5
Definir os acórdãos que serão tratados no Informativo de Jurisprudência. Alto Alto 5
Elaborar as notas do Informativo de Jurisprudência observando os critérios de qualidade estabelicidos pela 
Seção.
Alto Alto 5
Justificar eventual exclusão de acórdãos submetidos à análise para redação de nota do Informativo de 
Jurisprudência observando os critérios de qualidade estabelecidos pela Seção.
Alto Alto 5
Revisar as notas do Informativo de Jurisprudência observando os critérios de qualidade estabelicidos pela 
Seção.
Alto Alto 5
Monitorar noticias relacionadas a julgados do STJ Médio Médio 3
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Gerenciar as atividades das seções a fim de garantir a célere disponibilização e análise dos acórdãos, decisões 
monocráticas e súmulas na base de jurisprudência.
Alto Alto 5
Uniformizar o tratamento da informação nas várias etapas da análise técnica documentária dos julgados Alto Alto 5
Compartilhar as informações com a outra coordenadoria da Secretaria sobre os aspectos técnicos das atividades 
desenvolvidas.
Médio Baixo 2
Revisar os fluxos de procedimentos de trabalho das seções. Médio Alto 4
Revisar anualmente os manuais das seções. Alto Alto 5
Estabelecer metas de desempenho das unidades da Coordenadoria com a equipe de gestão estratégica. Médio Alto 4
Acompanhar o desempenho das seções para o cumprimento das metas de desempenho e dos indicadores definidos para 
as unidades, pelo registro nas matrizes elaboradas com a equipe de gestão estratégica do Tribunal.
Alto Médio 4
Negociar recursos, prazos, produtos e/ou serviços, com parceiros externos e internos, necessários à consecução dos 
objetivos da Coordenadoria. 
Baixo Médio 2
Monitorar o desempenho das atividades sob sua supervisão, promovendo a correção das rotinas, quando necessário, 
para o alcance dos resultados.
Médio Médio 3
Definir a alocação de recursos  nas diversas unidades, zelando pela eficiência e economicidade. Alto Médio 4
Gerenciar  os riscos relacionados aos processos de trabalho da Coordenadoria, minimizando os impactos nas áreas 
envolvidas.
Alto Alto 5
Realizar o Feedback de chefes e servidores da Coordenadoria quando necessário. Alto Médio 4
Especificar melhorias e correções para as demandas da Coordenadoria junto às unidades de informática. Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios periódicos, documentos  e pareceres da Unidade, bem como despachar em processos quando 
solicitado. 
Médio Baixo 2
Acompanhar, no sistema SEI, a existência de novos processos encaminhados para a Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Realizar a gestão documental das atividades inerentes à Coordenadoria, zelando pela organização e atualização dos 
arquivos da unidade.
Baixo Baixo 1
Realizar anualmente a previsão para pedidos de material de consumo estocável na Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar proposta orçamentária anual da Coordenadoria. Baixo Baixo 1
Selecionar servidores para ocuparem funções gerenciais na coordenadoria e unidades subordinadas. Alto Alto 5
Avaliar a conveniência e a oportunidade a respeito de realização de trabalho nos finais de semana. Baixo Baixo 1
Enviar frequência dos servidores para unidade competente. Baixo Baixo 1
Acompanhar capacitação dos servidores da Unidade. Médio Baixo 2
Avaliar desempenho funcional dos servidores. Médio Baixo 2
Solicitar registro de elogio nos assentamentos dos servidores. Baixo Baixo 1
Solicitar equipamentos de TI necessários para as atividades da coordenadoria e seções subordinadas. Baixo Baixo 1
Solicitar material de consumo estocável para a coordenadoria e unidade subordinadas. Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da coordenadoria, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Responder e-mails da caixa corporativa da coordenadoria. Baixo Baixo 1
Elaborar o plano de ação da coordenadoria e das seções subordinadas, tendo como parâmetro o planejamento 
estratégico do STJ. 
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Baixo Baixo 1



















7.3.4.b. Seção de Jurisprudência Aplicada - unidade
















































































































































































































































































































Estudar a Súmula para confecção do Índice de Súmlas Anotadas. Alto Médio 4
Catalogar a Súmula de acordo com o ramo do direito e assunto. Alto Médio 4
Extrair excertos dos precedentes originários que deram origem à Súmula para identificação da tese sumulada. Alto Médio 4
Elaborar critério de pesquisa visando ao resgate de acórdãos julgados posteriormente à edição da Súmula e que tratem da mesma matéria. Alto Alto 5
Pesquisar outros produtos da Secretaria que possuam relação com o assunto da Súmula para a criação de links. Médio Médio 3
Registrar, em documento específico, o estudo feito sobre a Súmula, o critério de pesquisa elaborado e a existência, ou não, de outros 
produtos sobre o assunto para controle e revisão.
Alto Baixo 3
Revisar o documento, observando a catalogação, os excertos, o critério de pesquisa e a existência de outros produtos referentes à Súmula. Alto Alto 5
Lançar, em aplicativo próprio, as informações referentes à Súmula para disponibilização ao usuário. Alto Médio 4
Conferir, na intranet, as informações relacionadas à Súmula. Alto Baixo 3
Selecionar texto legal a ser estudado para confecção da Legislação Aplicada. Alto Médio 4
Elaborar critério de pesquisa referente ao dispositivo legal estudado, visando a apresentação do entendimento do tribunal. Alto Alto 5
Pesquisar outros produtos da Secretaria que possuam relação com o dispositivo legal estudado para a criação de links. Médio Médio 3
Informar, por email, à área competente erros no preenchimento do campo específico em espelho de acórdão. Médio Baixo 2
Registrar, em documento específico, o critério de pesquisa elaborado e a existência, ou não, de outros produtos sobre o assunto para 
controle e revisão.
Alto Baixo 3
Revisar o critério de pesquisa e a existência de outros produtos referentes ao dispositivo legal estudado. Alto Alto 5
Lançar, em aplicativo próprio, as informações referentes ao dispositivo legal estudado para disponibilização ao usuário. Alto Médio 4
Conferir, na intranet, as informações relacionadas ao dispositivo legal estudado antes da disponibilização. Alto Baixo 3
Estudar o acórdão para confecção dos Repetitivos Organizados por Assunto. Alto Médio 4
Catalogar o recurso repetitivo de acordo com o ramo do direito, assunto e tema. Alto Médio 4
Extrair excerto a partir da ementa do recurso repetitivo para identificação da tese pacificada. Alto Médio 4
Elaborar critério de pesquisa visando ao resgate de acórdãos julgados posteriormente ao recurso repetitivo e que tratem da mesma matéria. Alto Alto 5
Pesquisar outros produtos da Secretaria que possuam relação com o recurso repetitivo para a criação de links. Médio Médio 3
Informar, por email, à área competente erros no preenchimento do campo correspondente em espelho de acórdão. Médio Baixo 2
Registrar, em documento específico, o estudo feito sobre o precedente julgado como repetitivo, o critério de pesquisa elaborado e a 
existência, ou não, de outros produtos sobre o assunto para controle e revisão.
Alto Baixo 3
Revisar o documento, observando a catalogação, o excerto, o critério de pesquisa e a existência de outros produtos referentes ao recurso 
repetitivo.
Alto Alto 5
Lançar, em aplicativo próprio, as informações referentes ao recurso repetitivo para disponibilização ao usuário. Alto Médio 4
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Definir os processos e fluxos de trabalho da SED em conformidade com as diretrizes da alta administração Alto Alto 5
Ratificar as políticas de gestão da informação e documentação no âmbito da SED Alto Médio 4
Ratificar a implementação das políticas de indexação, classificação, catalogação, armazenamento, preservação  e acesso  à 
informação e documentos no âmbito da SED
Alto Médio 4
Ratificar as políticas de conservação e preservação da memória e do patrimônio histórico, artístico e cultural do STJ, no 
âmbito da SED
Alto Médio 4
Assegurar o apoio instrumental na gestão da informação e de documentos no âmbito da SED, negociando recursos, prazos, 
serviços com a alta administração
Alto Alto 5
Propor normativos à alta administração Alto Médio 4
Ratificar a tomada de decisões no âmbito das unidades da SED Alto Médio 4
Patrocinar planos, programas e projetos no âmbito das unidades da SED Alto Médio 4
Promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria dos serviços prestados pelas unidades da SED, apurando 
sua eficácia
Alto Alto 5
Propor políticas e ações estratégicas que envolvam sistemas de informação do STJ Médio Médio 3
Aprovar as contratações da SED Alto Médio 4
Representar a SED ao atender Ministros, a alta administração, autoridades, instituições, outras áreas do Tribunal Alto Alto 5
Representar a SED em eventos, inclusive ao proferir discursos e conduzir apresentações Alto Alto 5
Administrar a organização e realização de eventos sob responsabilidade da SED Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais do Gabinete da SED Alto Médio 4
Ratificar proposta de planejamento anual de material de consumo Médio Baixo 2
Encaminhar à consideração da Comissão de Documentação assuntos e demandas relativas às unidades da SED Alto Médio 4
Referendar relação de documentos a serem descartados para encaminhamento à apreciação do presidente da Comissão de 
Documentação 
Alto Baixo 3
Validar os relatórios elaborados pelo Gabinete da SED para encaminhamento à unidade solicitante Alto Médio 4
Validar os procedimentos e produtos dos ciclos do alinhamentos estratégico elaborados pelo Gabinete da SED, em 
conformidade com os normativos correlatos
Alto Médio 4
Supervisionar a atualização, no âmbito do Gabinete da SED, ao Manual de Padronização de Textos do STJ, realizada em 
parceria com o Gabinete do Secretário-Geral da Presidência
Alto Médio 4
Controlar a publicação e distribuição dos Manuais de Padronização de Textos do STJ, nas versões digital e impressa Alto Médio 4
Consolidar a proposta orçamentária das unidades demandantes em sistema informatizado Alto Médio 4
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Assessorar o titular da SED, inclusive em possíveis projetos e demandas diversas da alta administração Alto Alto 5
Elaborar relatórios para validação pelo titular da SED, conforme as orientações da alta administração e com base nas 
informações prestadas pelas Coordenadorias subordinadas à SED
Alto Alto 5
Assessorar o titular da SED na atualização, publicação e distribuição do Manual de Padronização de Textos do STJ Médio Alto 4
Preparar a reunião da Comissão de Documentação em todas as suas etapas, inclusive na produção da ata Alto Médio 4
Realizar os procedimentos dos ciclos do alinhamento estratégico para ratificação e publicação pelo titular da SED, 
inclusive a elaboração do relatório de desempenho, a condução da reunião de análise tática em todas as suas etapas 
e a produção do informativo dos resultados, conforme os normativos correlatos
Alto Alto 5
Organizar os processos administrativos da unidade no sistema informatizado de gestão documental Alto Médio 4
Organizar a caixa corporativa de e-mail do Gabinete da SED Alto Médio 4
Redigir minutas de documentos em atendimento ao titular da SED Alto Alto 5
Preparar reuniões em todas as suas etapas, inclusive suas pautas e atas Alto Alto 5
Atender o público, inclusive Ministros e autoridades, em conformidade com os normativos e códigos estabelecidos 
pelo Tribunal
Alto Alto 5
Organizar eventos em todas as suas etapas, em assessoria ao titular da SED Alto Alto 5
Acompanhar a inclusão na proposta orçamentária das demandas das unidades solicitantes da SED para o exercício 
seguinte, observando o cronograma anual definido pela alta administração
Médio Baixo 2
Conferir a proposta orçamentária preenchida pelas unidades demandantes em sistema informatizado, para posterior 
consolidação pelo titular da SED
Alto Médio 4
Realizar os possíveis ajustes à proposta orçamentára solicitados pela unidade competente no período de instrução 
processual, para posterior ratificação pelo titular da SED
Alto Médio 4
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Coordenar as atividades de gestão da informação jurídica e legislativa com vistas ao atendimento das demandas internas e da sociedade Alto Alto 5
Coordenar as ações relacionadas à BDJur, Consórcio BDJur e demais serviços e produtos digitais da Biblioteca Alto Alto 5
Coordenar o processo de aquisição de materiais bibliográficos por meio da presidência da CESAD (Comissão Especial para Seleção, 
Aquisição e Desfazimento de Obras Bibliográficas do acervo da Biblioteca)
Alto Alto 5
Coordenar as ações relacionadas à identificação, seleção, tratamento, disseminação e recuperação da informação bibliográfica e legislativa 
de interesse do Tribunal
Alto Alto 5
Coordenar a organização dos acervos bibliográficos dos gabinetes dos Ministros Alto Médio 4
Coordenar a organização de repositório bibliográfico da produção intelectual dos ministros Alto Alto 5
Planejar as ações relativas à gestão da informação jurídica e legislativa Alto Alto 5
Planejar e promover ações com vistas a segurança do acervo Alto Médio 4
Planejar o consumo de material Alto Médio 4
Programar eventos institucionais da Biblioteca Alto Médio 4
Estabelecer o fluxo de trabalho entre as unidades da Biblioteca Alto Alto 5
Elaborar minutas de atos normativos  e políticas internas concernentes ao funcionamento, produtos, serviços e atividades da Biblioteca Alto Alto 5
Definir as diretrizes concernentes ao funcionamento, produtos, serviços e atividades da Biblioteca Alto Médio 4
Coordenar a elaboração e/ou revisão da política de desenvolvimento de coleções da Biblioteca com vistas à definição de critérios e 
metodologia para orientar a atualização e o desenvolvimento do acervo
Alto Alto 5
Elaborar proposta orçamentária Alto Médio 4
Gerir o orçamento da Biblioteca Alto Médio 4
Supervisionar a execução orçamentária Alto Médio 4
Elaborar guias, manuais e folders acerca do funcionamento da Biblioteca e respectivos produtos e serviços Alto Médio 4
Promover a divulgação dos serviços e produtos aos usuários Alto Médio 4
Estabelecer as prioridades de contratações e compras da Biblioteca Alto Médio 4
Proceder à análise de termos de referência e projetos básicos para contratações ou aquisições por compra Alto Alto 5
Encaminhar os termos de referência ou projetos básicos para análise e aprovação pelo titular da Secretaria de Documentação Alto Baixo 3
Gerir os contratos de prestação de serviços terceirizados com alocação de mão-de-obra Alto Alto 5
Atestar as notas fiscais de contratos prestação de serviços terceirizados com alocação de mão-de-obra Alto Médio 4
Sugerir aplicação de multas em caso de descumprimento contratual Alto Alto 5
Ratificar a análise de pedidos de repactuação, revisão ou reajuste de contratos Alto Médio 4
Encaminhar  pedidos de repactuação, revisão ou reajuste de contratos para deliberação pelo titular da Secretaria de Documentação Alto Médio 4
Elaborar o Plano de Contratações da CBIB para deliberação da SED Alto Médio 4
Promover ações de integração e intercâmbio técnico com outras instituições Alto Médio 4
Gerir os acordos de cooperação técnica ou termos de execução descentralizada com Bibliotecas de outras instituições Alto Alto 5
Viabilizar a participação da Biblioteca na Rede Virtual de Bibliotecas (RVBI) e outras redes cooperativas de informação de interesse para o 
Tribunal
Alto Médio 4
Estimular a participação de repositórios digitais do Poder Judiciário e de outros órgãos públicos com vistas à integração ao Consórcio BDJur. Alto Alto 5












Propor temas relacionados às atividades da Biblioteca para o Programa Bibliotemas: conversando com profissionais da informação Alto Baixo 3
Responder as manifestações dos usuários registradas na Ouvidoria do STJ Alto Médio 4
Avaliar os serviços e o atendimento da Biblioteca por meio de pesquisas de satisfação Alto Médio 4
Analisar e atender as sugestões dos usuários feitas in loco Alto Médio 4
Acompanhar os indicadores estratégicos Alto Médio 4
Supervisionar a elaboração do plano de ações Alto Alto 5
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Acompanhar e tramitar processos administrativos Alto Médio 4
Elaborar o planejamento de consumo de material no Administra Médio Baixo 2
Elaborar termos de referência e projetos básicos para contratações ou aquisições por compra Alto Alto 5
Ajustar termo de referência ou projeto básico em consonância com as orientações da AJU/ST ou 
SATER/COMP/SAD Alto Alto 5
Encaminhar os termos de referência ou projetos básicos para análise e aprovação pelo titular da CBIB Baixo Baixo 1
Acompanhar os procedimentos licitatórios Médio Médio 3
Gerir os contratos de  fornecimento de jornais e revistas impressas e digitais Alto Alto 5
Gerir os contratos de  prestação de serviço de fornecimento de conteúdo noticioso em tempo real Broadcast Alto Alto 5
Apoiar a gestão dos contratos de prestação de serviços terceirizados com alocação de mão-de-obra Alto Alto 5
Fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestação de serviços terceirizados com alocação de mão-de-obra Alto Alto 5
Analisar e conferir cálculos referentes aos pedidos de repactuação, reequilíbrio econômico-financeiro e reajuste 
de contratos. Alto Alto 5
Prestar apoio administrativo às unidades que compõem à Coordenadoria Alto Alto 5
Analisar e conferir cálculos referentes aos pedidos de resgate de valores da conta vinculada Alto Alto 5
Analisar documentação de cobrança para pagamento das despesas contratuais Alto Alto 5
Atestar as notas fiscais de contratos relativas ao fornecimento de jornais e revistas impressas e digitais Alto Médio 4
Atestar as notas fiscais de contratos relativas ao acesso mensal à plataforma Broadcast Político Alto Médio 4
Calcular multas em caso de descumprimento contratual Alto Alto 5
Sugerir aplicação de multas em caso de descumprimento contratual Alto Médio 4
Analisar os riscos das contratações Alto Alto 5
Colaborar na elaboração do plano de contratações anual para submissão à SAD Alto Baixo 3
Auxiliar na elaboração da proposta orçamentária da Biblioteca como unidade solicitante Alto Médio 4
Acompanhar a execução orçamentária da Biblioteca Alto Médio 4
Compilar os dados dos indicadores estratégicos para inserção no Stratej Alto Baixo 3
Preencher os indicadores estratégicos no Sistema Stratej Alto Baixo 3
Elaborar com os titulares das unidades a análise crítica dos indicadores no Sistema Stratej Alto Alto 5
Colaborar com a elaboração de minutas de atos normativos e políticas internas concernentes ao funcionamento, 
produtos, serviços e atividades da Biblioteca Alto Alto 5
Colaborar com a elaboração de guias, manuais e folders acerca do funcionamento, produtos e serviços aos 
usuários internos e público em geral Médio Médio 3
Colaborar com a gestão dos acordos de cooperação técnica ou termos de execução descentralizada com 
Bibliotecas de outras instituições Alto Alto 5
Executar alterações demandadas pelas unidades nas tabelas  do Sistema Aleph Alto Alto 5
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Corrigir os registros bibliográficos de acordo com as Regras de Catalogação Anglo-Americano. Alto Alto 5
Comunicar tecnicamente com a Rede de Biblioteca. Alto Médio 4
Atualizar os manuais da Seção. Baixo Baixo 3
Participar das atividades da Comissão Especial para Aquisição, Alienação e Desfazimento de Documentos Bibliográficos. Baixo Baixo 3
Avaliar o desempenho dos servidores de acordo com os instrumentos indicados pela gestão de pessoas. Alto Médio 4
Definir com o apoio da equipe as atividades a serem desenvolvidas pela Seção. Alto Alto 5
Elaborar relatório anual de atividades. Médio Médio 3
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Catalogar documentos bibliográficos. Alto Alto 5
Indexar documentos bibliográficos. Alto Alto 5
Classificar documentos bibliográficos. Alto Alto 5
Extrair os artigos dos fascículos digitais. Alto Baixo 3
Catalogar documentos bibliográficos digitais. Alto Alto 5
Indexar documentos bibliográficos digitais. Alto Alto 5
Selecionar os documentos bibliográficos digitais para a publicação do DSI. Médio Baixo 2
Identificar novos termos jurídicos. Alto Alto 5
Pesquisar o contexto e as definições do novo termo jurídico a ser sugerido. Alto Alto 5


















Catalogar na fonte os materiais bibliográficos. Alto Alto 5
Estudar o processo de composição da coleção, suas características bibliográficas, conteúdo e 
contextualização histórica.
Alto Alto 5
Divulgar obras que compõe as coleções especiais e as obras raras. Baixo Médio 2
Gerar relatório de registros bibliográficos. Médio Baixo 2
Elaborar referências bibliográficas. Alto Médio 4
Carimbar os materiais bibliográficos. Baixo Baixo 1
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Definir e avaliar o cumprimento das metas anuais da unidade. Alto Alto 5
Preencher o Plano de Ação de Gestão Estratégica. Alto Médio 4
Consolidar e encaminhar os indicadores mensais da unidade. Alto Alto 5
Consolidar a folha de frequência de estagiários e terceirizados e o ponto eletrônico dos servidores. Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho dos servidores. Alto Médio 4
Negociar e aprovar os períodos de férias dos colaboradores da unidade, de modo a não prejudicar o desempenho das 
atividades da Seção.
Alto Médio 4
Administrar a carga patrimonial da unidade. Alto Baixo 3
Submeter a lista de títulos encomendados para o acervo à apreciação da Comissão Especial para Seleção, Aquisição e 
Desfazimento de Materiais Informacionais (CESAD). 
Alto Médio 4
Conduzir as reuniões da CESAD e elaborar os respectivos laudos técnicos. Alto Alto 5
Solucionar junto à Rede Virtual de Bibliotecas do Senado Federal (RVBI) quaisquer problemas relacionados ao sistema 
Aleph e às diretrizes da rede pertinentes às atividades da Seção.
Alto Médio 4
Gerenciar a pesquisa de satisfação do Acervo da Biblioteca. Médio Baixo 2
Elaborar o relatório anual da unidade. Médio Alto 4
Elaborar termos de referência ou projetos básicos relativos a contratos geridos no âmbito da Seção. Alto Alto 5
Acompanhar a execuçãos dos contratos, sobretudo o cumprimento dos prazos e a entrega dos materiais. Alto Médio 4
Verificar se há quaisquer erros ou pendências nas notas fiscais encaminhadas pelos fornecedores contratados. Alto Médio 4
Realizar o cálculo de multa/glosa referente às notas fiscais, quando necessário. Alto Médio 4
Atestar as notas fiscais encaminhadas pelos fornecedores contratados. Alto Alto 5
Realizar o controle financeiro/orçamentário das execuções contratuais. Alto Médio 4
Cobrar do fornecedor o envio dos comprovantes de preço de capa. Médio Baixo 2
Providenciar junto ao fornecedor a devolução de quaisquer itens entregues em desacordo com a encomenda. Médio Médio 3
Acompanhar a entrega/funcionamento do produto ao longo da vigência da assinatura/contrato. Alto Médio 4
Solucionar junto à editora/fornecedor quaisquer problemas técnicos ou de publicação relatados pelos usuários. Alto Médio 4
Instruir a renovação do contrato e dar o devido encaminhamento em processo administrativo. Alto Alto 5
Acompanhar o registro e a atualização dos dados de acesso digital e dos endereços de entrega dos usuários. Alto Baixo 3
Atender demandas relativas aos jornais e revistas digitais e impressos e enviar as ordens de serviço. Alto Médio 4
Solucionar junto ao fornecedor quaisquer problemas de entrega/funcionamento relatados pelos usuários. Alto Médio 4
Conferir a planilha de fornecimento mensal encaminhada pelo fornecedor. Alto Médio 4
Acompanhar a aplicação dos critérios e orientações contidos na Política de Desenvolvimento de Coleções. Alto Alto 5
Avaliar a necessidade de mudanças na Política com base no desempenho das atividades de seleção e avaliação de 
material biblográfico.
Alto Médio 4
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Identificar novos títulos nos sites das livrarias/editoras. Alto Alto 5
Receber processo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI) solicitando Empréstimo Especial e aquisição de títulos. Alto Baixo 3
Consultar a disponibilidade de títulos no Estoque, para atendimento de Empréstimo Especial. Alto Baixo 3
Avaliar a adequação da solicitação de Empréstimo Especial aos normativos internos vigentes. Alto Médio 4
Conferir se os novos títulos já existem na Rede Virtual de Bibliotecas do Senado Federal (RVBI) e no acervo do STJ. Alto Baixo 3
Realizar a pré-catalogação e/ou a encomenda dos títulos no sistema Aleph. Alto Médio 4
Avaliar a pertinência dos títulos a serem adquiridos conforme o método Conspectus, calculando a pontuação. Alto Alto 5
Gerar lista dos títulos encomendados. Alto Baixo 3
Consolidar a lista dos títulos encomendados e aprovados pela Comissão Especial para Seleção, Aquisição e Desfazimento de Materiais Informacionais (CESAD). Alto Baixo 3
Enviar lista de encomenda para o fornecedor contratado. Alto Baixo 3
Informar solicitante de Empréstimo Especial, via SEI, sobre o envio da encomenda. Médio Médio 3
Alimentar lista de controle de aquisição para Empréstimo Especial. Médio Baixo 2
Receber os títulos e verificar a conformidade com a encomenda. Alto Baixo 3
Registrar a entrada dos títulos no Aleph. Alto Médio 4
Avaliar os sumários dos títulos para digitalização. Médio Baixo 2
Informar solicitante de Empréstimo Especial, via SEI, sobre a chegada dos títulos. Médio Médio 3
Encaminhar os títulos para catalogação na Seção de Processos Técnicos (SPTEC). Alto Baixo 3
Receber títulos por doação e títulos devolvidos pelos gabinetes ou unidades oriundos de Empréstimo Especial. Alto Baixo 3
Enviar e-mail/carta de agradecimento pelas doações e providenciar o preenchimento do Termo de Doação. Baixo Médio 2
Separar os títulos doados conforme o tipo (livros ou periódicos). Alto Baixo 3
Verificar se os títulos e os fascículos de periódicos doados compõem o acervo do STJ ou já existem na respectiva coleção. Alto Médio 4
Verificar se os títulos devolvidos da área jurídica estão atualizados. Alto Médio 4
Conferir se os títulos (livros) doados já existem na RVBI e no acervo do STJ em quantidade suficiente. Alto Médio 4
Verificar a quantidade de empréstimos dos exemplares que compõem o acervo. Médio Médio 3
Avaliar a pertinência dos livros doados conforme o método Conspectus. Alto Alto 5
Avaliar destino dos títulos devolvidos: acervo, estoque ou baixa. Médio Médio 3
Registrar, no Aleph, a entrada dos títulos/exemplares/fascículos doados selecionados. Alto Médio 4
Avaliar os sumários dos títulos doados para digitalização. Médio Baixo 2
Encaminhar o material doado não incorporado ao acervo para inclusão em lista de duplicatas. Alto Médio 4
Alterar, no Aleph, o status do item devolvido conforme o destino. Alto Baixo 3
Atualizar a lista do estoque, se for o caso. Médio Baixo 2
Alimentar lista de itens a serem baixados por desatualização. Alto Baixo 3
Instruir processo administrativo para baixa contábil do material devolvido desatualizado. Alto Alto 5
Encaminhar o material baixado para doação ou reciclagem. Alto Baixo 3
Iniciar o processo de contratação/aquisição de assinaturas no SEI e elaborar o pedido de material. Alto Médio 4
Solicitar à empresa a proposta comercial e os documentos para a instrução do processo de contratação/aquisição e incluí-los no SEI. Alto Médio 4
Auxiliar o chefe da Seção na elaboração do projeto básico. Médio Médio 3
Registrar os dados da assinatura em planilha específica. Alto Médio 4
Receber os fascículos impressos ou receber e registrar os dados de acesso digital. Alto Médio 4
Encaminhar os dados de acesso digital para as unidades usuárias. Alto Baixo 3
Cobrar os fascículos impressos em atraso. Alto Médio 4
Acompanhar o prazo para renovação da assinatura. Alto Baixo 3
Receber o aviso da Seção de Doutrina Digital (SEDOT) sobre a inclusão do fascículo digital na Estante Virtual de Periódicos. Médio Baixo 2
Verificar os dados de cada fascículo, digital ou impresso. Alto Médio 4
Cadastrar os dados do fascículo em item do respectivo título de periódico no Aleph. Alto Alto 5
Encaminhar o material à SPTEC após a devida preparação (anotar número de sistema e dados básicos da publicação na falsa folha de rosto do fascículo). Alto Baixo 3
Receber por meio de contato telefônico, presencial ou eletrônico as demandas dos usuários. Alto Baixo 3
Comunicar ao gestor do contrato o surgimento de demandas por parte dos usuários. Alto Baixo 3
Elaborar as ordens de serviço com base nas demandas e encaminhá-las para assinatura do gestor. Alto Alto 5
Atualizar os dados de acesso digital e/ou os endereços de entrega dos usuários. Alto Médio 4
Receber comunicados da empresa contratada sobre possíveis atrasos ou problemas técnicos de fornecimento. Alto Baixo 3
Conhecer as características do título a ser catalogado por meio de folheamento físico ou acesso à publicação digital. Alto Alto 5
Confirmar a ausência de registros bibliográficos referentes ao título na RVBI. Alto Baixo 3
Registrar os dados da publicação em planilha específica no Aleph, seguindo as diretrizes contidas nos manuais da RVBI. Alto Alto 5
Solicitar à RVBI a inclusão do título entre os periódicos indexados pela Biblioteca, se for o caso. Alto Baixo 3
Informar à SPTEC a situação do título como periódico indexado, caso necessário. Alto Baixo 3
Receber os fascículos de repositórios de jurisprudência, já etiquetados e separados pela SPTEC segundo a categoria (autorizados e credenciados). Alto Baixo 3
Conferir as páginas iniciais dos acórdãos publicados e anotá-las no marcador. Alto Médio 4
Verificar se constam as partes essenciais: ementa, acórdão, relatório e voto. Alto Médio 4
Enviar à Reprografia os fascículos para cópia da folha de rosto e da primeira página de cada acórdão. Alto Baixo 3
Conferir se as cópias estão corretas. Alto Baixo 3
Anotar na cópia se alguma parte essencial do acórdão está ausente ou com nomenclatura diferente, se for o caso. Alto Baixo 3
Fazer listagem dos fascículos que serão encaminhados ao Gabinete do Ministro Diretor da Revista. Alto Médio 4
Encaminhar os fascículos para o Gabinete da Revista juntamente com a lista para coleta de assinatura. Alto Baixo 3
Receber os fascículos devolvidos pelo Gabinete, comparando-os com a lista. Alto Baixo 3
Restituir os fascículos para a SPTEC. Alto Baixo 3
Receber os exemplares dos títulos selecionados. Alto Baixo 3
Digitalizar folhas de rosto (anverso e verso) e sumários dos títulos selecionados. Alto Médio 4
Compartilhar os arquivos PDF com a SPTEC. Alto Baixo 3
Atualizar a base de dados de instituições cadastradas (Microsoft Excel) e as listas de destinatários no Microsoft Outlook. Alto Médio 4
Incluir, em listas de duplicatas, os livros e periódicos recebidos em doação e não incorporados ao acervo. Alto Alto 5
Consolidar as duas listas de duplicatas (livros e periódicos), gerando os respectivos arquivos PDF. Alto Médio 4
Encaminhar por e-mail as listas de duplicatas (livros e periódicos) às instituições cadastradas. Alto Baixo 3
Atender os pedidos recebidos por e-mail por ordem de chegada. Alto Baixo 3
Acondicionar as duplicatas a serem enviadas em pacotes, com a identificação do destinatário. Alto Baixo 3
Abrir chamado de mensageria para envio dos pacotes à Seção de Expedição. Alto Baixo 3
Encaminhar as duplicatas não solicitadas para reciclagem. Alto Baixo 3
Definir critérios para seleção dos títulos/exemplares que serão retirados da Coleção Geral. Alto Alto 5
Solicitar o remanejamento dos itens para local específico. Alto Baixo 3
Alterar, no Aleph, o status de cada item remanejado. Alto Médio 4
Monitorar solicitações de acesso/empréstimo ao material desbastado durante 2 anos. Alto Médio 4
Reintegrar ao acervo os itens solicitados durante o período de monitoramento. Alto Baixo 3
Solicitar à RVBI a alteração em lote dos status dos itens a serem baixados no Aleph. Alto Médio 4
Instruir processo administrativo para baixa contábil dos itens não utilizados. Alto Alto 5
Encaminhar o material baixado para doação ou reciclagem. Alto Baixo 3
Servidores

















































































































































































8.2.3.a. Seção de Atendimento e Pesquisa - gestor


































































































































































































































































































































































































Supervisionar os serviços de pesquisa de doutrina e legislação Alto Alto 5
Supervisionar os serviços de atendimento ao usuário Alto Alto 5
Coletar dados estatísticos de pesquisas e atendimentos realizados Alto Médio 4
Proceder à análise dos dados estatísticos de pesquisas e atendimentos realizados Alto Alto 5
Compilar os indicadores operacionais e estratégicos Médio Médio 3
Encaminhar os indicadores operacionais e estratégicos à CBIB Médio Médio 3
Realizar pesquisa de satisfação do usuário interno com os produtos e serviços Alto Alto 5
Analisar os dados obtidos com a pesquisa de satisfação dos usuários internos com os produtos e 
serviços
Alto Alto 5
Gerar relatório analítico da pesquisa de satisfação dos usuários internos Alto Alto 5
Acompanhar mensalmente pesquisa de satisfação dos usuários externos com o serviço de  
pesquisa de doutrina e legislação realizada pela Ouvidoria
Alto Médio 4
Elaborar planejamento anual de consumo de material Alto Médio 4
Realizar a entrevista com estagiários de níveis superior e médio Médio Médio 3
Acompanhar processos administrativos no SEI Alto Alto 5
Organizar os treinamento dos usuários para uso do acervo e bases de dados Alto Médio 4
Participar das reuniões da Comissão Especial para Seleção, Aquisição e Desfazimento
de Obras Bibliográficas (CESAD)
Alto Alto 5
Realizar relatórios anuais de atividades da Seção Alto Alto 5
Supervisionar o funcionamento do RFID e do portal eletromagnético Alto Alto 5
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Pesquisar doutrina e legislação nas bases de dados jurídicas e na Rede Virtual de Bibliotecas Alto Alto 5
Coletar no acervo o material de doutrina e legislação relevante para atender à pesquisa Alto Alto 5
Oferecer ao usuário o material de doutrina e legislação necessário para responder à sua questão Alto Baixo 3
Armazenar o material de empréstimo especial solicitado pelas unidades Baixo Baixo 1
Notificar a unidade demandante através de memorando sobre o recebimento do material de empréstimo 
especial
Alto Médio 4
Emprestar o material comprado para as unidades do Tribunal no sistema automatizado da biblioteca 
(empréstimo especial)
Alto Baixo 3
Cadastrar os usuários no sistema automatizado Alto Médio 4
Atualizar o cadastro e termos de compromisso dos usuários Alto Alto 5
Emprestar material pertecente ao acervo da biblioteca aos usuários no sistema automatizado (empréstimo 
comum)
Alto Baixo 3
Renovar os empréstimos de material no sistema automatizado quando solicitado pelos usuários Médio Baixo 2
Notificar a disponibilidade do material reservado pelo usuário para empréstimo Médio Baixo 2
Enviar cartas-cobrança para os usuários que têm devoluções pendentes Médio Baixo 2
Treinar funcionários para orientar os usuários Alto Médio 4
Orientar usuários na utilização dos produtos e serviços da biblioteca Alto Médio 4
Atualizar conhecimentos sobre pesquisa em bases de dados de doutrina e legislação, periodicamente Alto Alto 5
Treinar os usuários utilizarem as bases de dados Alto Médio 4
Coletar o material solicitado pelos usuários para o envio das cópias digitais e reprográficas Alto Baixo 3
Consultar as unidades de informação da Rede de Bibliotecas que dispõem do material solicitado pelo 
usuário
Alto Baixo 3
Enviar ofício de solicitação do material requisitado pelo usuário para a Biblioteca Conveniada Baixo Baixo 1
Notificar o usuário sobre a disponibilidade do material Alto Baixo 3
Sugerir à Comissão de Aquisição e Descarte de Material Bibliográfico a compra de material bibliográfico 
conforme demanda dos usuários
Alto Baixo 3
Sugerir a inclusão de termos no Vocabulário Controlado da Rede de Bibliotecas à unidade competente Alto Baixo 3
Preparar material para conhecimento e divulgação dos serviços e produtos Médio Alto 4
Realizar visitas guiadas para apresentar a Biblioteca e os seus serviços e produtos aos usuários Alto Baixo 3
Acompanhar os usuários durante visita às coleções especiais Alto Baixo 3
Elaborar questinário da pesquisa de satisfação dos usuários, coletando os dados relevantes a respeito da 
qualidade do atendimento da unidade
Alto Alto 5
Compilar e analisar os resultados da pesquisa Alto Médio 4
Afixar avisos sobre alterações de horários de funcionamento da biblioteca Alto Baixo 3
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Gerar as listagens topográficas do inventário no sistema Aleph Alto Médio 4
Analisar os dados do inventário em planilhas eletrônicas Médio Baixo 2
Elaborar relatório do inventário Alto Médio 4
Comunicar tecnicamente com a Rede de Biblioteca. Alto Médio 4
Planejar o remanejamento do acervo Alto Médio 4
Elaborar estatísticas de uso do acervo Alto Baixo 3
Sinalizar o acervo e indicar a localização dos assuntos Alto Alto 5
Elaborar a escala para recolocação dos livros realizada pelos auxiliares de biblioteca Baixo Baixo 1
Supervisionar a recolocação dos livros nas estantes Alto Médio 4
Elaborar proposta para organização dos acervos dos Ministros nos gabientes Alto Baixo 3
Revisar o processamento técnico dos livros e periódicos Alto Alto 5
Sinalizar os assuntos nas bibliotecas dos gabinetes Alto Médio 4
Coordenar a organização e guarda dos livros nos gabinetes Médio Alto 4
Participar das atividades da Comissão Especial para Seleção, Aquisição e Desfazimento de Materiais 
Informacionais (CESAD) Alto Baixo 3
Manter os manuais da seção atualizados Alto Médio 4
Gerir a frequência dos servidores. Médio Baixo 3
Autorizar o período de férias do servidor. Médio Baixo 3
Avaliar o desempenho dos servidores de acordo com os instrumentos indicados pela gestão de pessoas. Alto Médio 4
Elaborar relatório anual de atividades. Médio Médio 3
Administrar as atividades dos estagiários visando cumprir os requisitos para estágio do Centro de 
















Metodologias ou conceitos Sistemas comerciais Técnicas complementares
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Gerar as listagens topográficas no sistema Aleph Alto Médio 4
Converter as listagens em arquivos excel e txt Alto Baixo 3
Transferir a listagem para o cartão de memória do RFID Alto Alto 5
Executar a leitura das etiquetas no acervo bibliográfico Alto Baixo 3
Distribuir as listagens entre os bibliotecários Alto Baixo 3
Agrupar as listagens Alto Alto 5
Analisar os dados em planilhas eletrônicas Médio Baixo 2
Elaborar o relatório do inventário Alto Médio 4
Remanejar o acervo quando necessário para garantir o espaçamento das prateleiras Médio Médio 3
Sinalizar o acervo e indicar a localização dos assuntos Alto Alto 5
Encaminhar à Seren os livros e periódicos que necessitam de encadernação comercial Baixo Baixo 1
Encaminhar ao LACOR os livros e periódicos que necessitam de reparo ou restauração Baixo Baixo 1
Encaminhar à APAE os periódicos que necessitam de higienização Baixo Baixo 1
Retirar do acervo os livros indicados pela SDESC para desbaste Médio Médio 3
Elaborar estatísticas de uso do acervo Alto Baixo 3
Elaborar proposta de organização dos acervos do gabinetes Alto Baixo 3
Receber os livros dos gabinetes acompanhados de listagem impressa para processamento técnico Baixo Baixo 1
Executar o processamento técnico dos livros e periódicos Alto Médio 4
Organizar os livros no gabinete Alto Baixo 3
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Definir, com o apoio dos servidores e da coordenadoria,  as atividades a serem desenvolvidas pela 
unidade
Alto Médio 4
Administrar a pesquisa de satisfação da BDJur Baixo Baixo 1
Sugerir atualização de normas referentes aos servições da unidade Alto Médio 4
Definir o fluxo de trabalho das atividades desenvolvidas pela unidade Médio Baixo 2
Definir, com o apoio dos servidores e da coordenadoria, projetos e ações a serem desenvolvidas pela 
unidade
Médio Médio 3
Avaliar a qualidade das atividades desenvolvidas pela unidade Médio Médio 3
Administrar as atividades relacionadas à gestão da BDJur,  Portal de Publicações, Consórcio BDJur e 
Clipping de Legislação
Alto Médio 4
Definir políticas de acesso para coleções da BDJur Alto Médio 4
Promover a divulgação dos serviços e produtos  da unidade Médio Baixo 2
Firmar parcerias com instituições públicas para adesão ao Consórcio BDJur Alto Médio 4
Solicitar a coleta de metadados dos documentos das instituições consorciadas Alto Baixo 3
Realizar a gestão de contratos da unidade Alto Alto 5
Elaborar projeto básico para contratação de empresa para manutenção dos softwares da BDJur, Portal 
de Publicações e Consórcio BDJur
Alto Alto 5
Solicitar a customização e configuração dos softwares da BDJur,  Portal de Publicações Institucionais, 
Consórcio BDJur e Clipping de Legislação
Alto Baixo 3
Representar a SEBID em reuniões e eventos Médio Baixo 2
Promover estudos e ações para melhoria dos serviços prestados pela unidade Médio Médio 3
Propor à CESAD a criação de novas coleções na BDJur Médio Baixo 2
Encaminhar à coordenadoria a proposta de contratações da unidade Alto Baixo 3
Participar das atividades da  Comissão Especial para Seleção, Aquisição e Desfazimento
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Selecionar atos publicados nos diários oficiais Alto Médio 4
Padronizar o texto dos atos Baixo Baixo 1
Submissão de atos para publicação na BDJur Alto Baixo 3
Revisar os atos submetidos para publicação na BDJur/Boletim de Serviço Alto Baixo 3
Devolver, para correção, os atos submetidos que estejam em desacordo com os manuais e  normativos do STJ Alto Baixo 3
Publicar os atos na BDJur Alto Baixo 3
Incluir fonte de publicação e links para as normas citadas em seus textos Médio Baixo 2
Realizar o controle de vigência e de alteração dos atos Alto Médio 4
Realizar a compilação de atos Alto Alto 5
Selecionar documentos para publicação Médio Médio 3
Digitalizar documentos Baixo Baixo 1
Padronizar documentos (formatação, visualização inicial, logomarca, cabeçalho/rodapé) Baixo Baixo 1
Catalogar documentos Alto Médio 4
Indexar documentos    Alto Médio 4
Submeter documentos para publicação Médio Baixo 2
Revisar documentos  Alto Baixo 3
Publicar documentos na BDJur Alto Baixo 3
Editar documentos Alto Baixo 3
Alterar política de acesso dos documentos da BDJur Alto Baixo 3
Mapear documentos para coleções da BDJur Médio Baixo 2
Selecionar normas para inclusão no Clipping de Legislação Alto Médio 4
Padronizar as normas selecionadas Alto Baixo 3
Realizar a inclusão das normas no sistema Alto Baixo 3
Publicar o Clipping de Legislação Alto Baixo 3
Divulgar o Clipping de Legislação Alto Baixo 3
Selecionar publicações Médio Médio 3
Digitalizar publicações Baixo Baixo 1
Padronizar publicações Baixo Baixo 1
Incluir publicações no Portal de Publicações Alto Médio 4
Identificar os metadados a serem padronizados/corrigidos Médio Médio 3
Solicitar a correção e padronização de metadados Médio Baixo 2
Realizar o pedido de material para pagamento do ISBN/ISSN e Código de Barras Alto Baixo 3
Enviar a documentação para instituição responsável pelo fornecimento do ISBN/ISSN e Códigos de Barras Alto Baixo 3
Enviar o ISBN/ISSN e Códigos de Barras para as unidades solicitantes Alto Baixo 3
Realizar treinamentos para usuários, alimentadores e gestores de coleções da BDJur Alto Médio 4
Realizar a divulgação de serviços e produtos da unidade Médio Médio 3
Realizar atendimento ao usuário (e-mail, telefone e presencial) Alto Baixo 3
Elaborar manuais técnicos da unidade Médio Médio 3
Identificar demandas corretivas, evolutivas e adaptativas a serem realizadas nos softwares da BDJur, Portal de Publicações Institucionais, 
Consórcio BDJur e Clipping de Legislação
Alto Médio 4
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Administrar frequência de terceirizados, estagiários e servidores Alto Baixo 3
Participar das atividades da Comissão Especial para Seleção, Aquisição e Desfazimento de obras Bibliográficas - 
CESAD.
Baixo Baixo 1
Manter contato com outras bibliotecas sobre negociação de produtos e serviços compartilhados Alto Médio 4
Pesquisar fontes de informação em direito em busca de novos periódicos títulos para compor o acervo Alto Médio 4
Avaliar pedidos externos de inclusão de revistas eletrônicas no acervo da Biblioteca Digital Alto Médio 4
Enviar termo de autorização de publicação do periódico ao editor Alto Baixo 3
Definir políticas de acesso, metadados, catalogação, indexação e de preservação digital Alto Médio 4
Controlar políticas quanto ao nível de acesso aos documentos. Médio Baixo 2
Identificar demandas corretivas, evolutivas e adaptativas a serem realizadas no software da BDJur, da Estante 
Virtual de Periódicos e do Consórcio BDJur.
Alto Alto 5
Elaborar processo de contratação de empresa de tecnologia da informação para evolução e manutenção de 
sistemas utilizados pela biblioteca
Alto Alto 5
Realizar ações de marketing e divulgação da BDJur Alto Alto 5
Atualizar o conteúdo da intranet correlato às atividades desempanhadas na Unidade (Bases de dados Jurídicas, 
Disseminação Seletiva da Informação, Estante Virtual de Periódicos, Novos Artigos e Novos Livros).
Médio Médio 3
Propor, por meio de projeto, modificações no Sistema de atualização da Intranet Médio Alto 4
Propor, por meio de projeto, mudanças no Sistema Gestor de Internet Alto Médio 4
Planejar anualmente o pedido de material da unidade Baixo Baixo 1
Realizar periodicamente o pedido de material da unidade Baixo Baixo 1
Coletar e compilar os indicadores dos produtos oferecidos e atividades realizadas pela unidade. Médio Baixo 2
Selecionar base de dados a serem contratadas. Alto Médio 4
Contatar empresa detentora dos direitos de venda da base de dados e solicitar documentos necessários para a 
contratação.
Alto Alto 5
Negociar preços e critérios de contratação com as empresas Alto Alto 5
Elaborar Projeto Básico  de acordo as regras de contratação do STJ Alto Médio 4
Iniciar processo de contratação no SEI Alto Médio 4
Fiscalizar a execução do contrato Alto Médio 4
Realizar o pagamento de nota fiscal Alto Baixo 3
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Coletar os arquivos dos periódicos por meio do site da editora ou e-mail. Alto Baixo 3
Organizar os arquivos em pastas na rede Alto Baixo 3
Individualizar os arquivos dos documentos por artigos Alto Médio 4
Padronizar os arquivos para disponiblização na BDJur (Vizualização inicial, Marca d'água, rodapé, OCR e Otimização do 
PDF).
Alto Médio 4
Imprimir sumários dos periódicos Alto Baixo 3
Incluir, na BDJur, os artigos de periódicos seguindo as regras de Catalogação e Indexação de biblioteconomia Alto Alto 5
Revisar os artigos incluídos na BDJur Alto Alto 5
Enviar e-mail contendo os links dos artigos aprovados para o responsável pela alimentação do Sistema de Disseminação 
Seletiva da Informação. Alto Baixo 3
Incluir link do artigo inserido na BDJur no Sistema de Gerenciamento de acervo da biblioteca. Alto Baixo 3
Coletar as palavras-chave dos documentos inseridos na BDJur no Sistema de Gerenciamento de acervo da biblioteca. Alto Baixo 3
Controlar a lista dos ofícios de autorizações dos ministros para disponibilização da produção bibliográfica na Bibilioteca 
Digital Jurídica.
Alto Baixo 3
Coletar, nas diversas fontes de informação, conteúdos bibliográficos de autoria dos Ministros ativos e aposentados do 
STJ
Alto Alto 5
Digitalizar os conteúdos bibliográficos de autoria dos Ministros ativos e aposentados do STJ, que estivem em suporte de 
papel. Alto Médio 4
Incluir os arquivos na Biblioteca Digital Jurídica na coleção Produção Intelectual dos Ministros do STJ. Alto Alto 5
Revisar os artigos incluídos na BDJur Alto Alto 5
Receber, via processo eletrônico, enviado pela unidade do STJ responsável pela concessão de bolsas de pós-graduação, 
os trabalhos de conclusão de curso dos servidores contemplados pela bolsa de pós-graduação.
Alto Médio 4
Preparar os arquivos dos trabalhos de conclusão de curso para inclusão no sistema. Alto Médio 4
Incluir os trabalhos na Biblioteca Digital Jurídica na coleção Produção Intelectual dos Servidores do STJ. Alto Alto 5
Revisar os trabalhos incluídos na BDJur. Alto Alto 5
Notificar, em atendimento a normativo do STJ, via processo eletrônico,  a unidade do STJ responsável pela concessão de 



































Incluir no Curriculum dos ministros, por meio de sistema da Internet/Intranet, a produção bibliográfica dos ministros 
aposentados, desde que previamente autorizados, em atendimento ao Regimento Interno do STJ. Alto Médio 4
Coletar os arquivos dos periódicos com as editoras por meio do site da editora ou e-mail. Alto Baixo 3
Organizar os arquivos em pastas na rede Alto Baixo 3
Padronizar os arquivos para disponiblização na estante Virtual (Vizualização inicial, OCR, Otimizar PDF, Mesclar artigos) Alto Médio 4
Incluir os arquivos das publicações Na Estante Virtual de Periódicos Alto Médio 4
Notificar, via e-mail, a Seção de Desenvolvimento de Coleções da Inclusão de novos volumes na Estante Virtual de 
Periódicos
Médio Baixo 2
Definir o tema da bibliografia a ser elaborada trimestralmente. Alto Baixo 3
Solicitar à Secretaria de Comunicação do STJ a confecção da Arte de Capa da Bibliografia a ser elaborada. Alto Baixo 3
Realizar pesquisa nas diversas fontes de informações (ALEPH, BDJur, Bases de Dados) disponíveis na biblioteca; e em 
Portais jurídicos especializados).
Alto Médio 4
Formatar as referências bibliográficas de Acordo com Norma da ABNT. Médio Médio 3
Incluir links dos arquivos que estão disponíveis em formato digital Baixo Baixo 1
Criar texto de introdutório da bibliografia contendo apresentação do tema e equipe técnica. Alto Médio 4
Revisar a bibliografia na BDJur Alto Médio 4
Incluir bibliografia na Biblioteca Digital Jurídica do STJ. Alto Médio 4
Criar minuta de matéria para divulgação na Intranet, Portal do STJ e redes sociais. Alto Médio 4
Realizar atualizações periódicas das bibliografias já disponibilizadas. Alto Alto 5
Selecionar os novos artigos e livros incorporados ao acervo da biblitoeca a serem divulgados no DSI. Alto Médio 4
Incluir, no sistema de divulgação, os novos livros e artigos a serem divulgados. Alto Médio 4
Revisar os artigos e livros do DSI Alto Médio 4
Indexar os livros/artigos do DSI Alto Alto 5
Enviar e-mail, ao usuários cadastrados, divulgando os novos livros e artigos incorporados ao acervo da biblioteca. Alto Baixo 3
Selecionar documentos que estão em suporte de papel. Alto Médio 4
Enviar os documentos para seção responsável a fim de digitalizá-los Médio Baixo 2
Padronizar os arquivos para disponiblização nos Sistemas da biblioteca (Vizualização inicial, OCR, Otimizar PDF, Mesclar 
artigos)
Alto Médio 4
Incluir os documentos digitalizados na bases de dados da biblioteca. Alto Médio 4
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS
























































































































8.3.a. Coordenadoria de Gestão Documental - gestor


















































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar a implantação e o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestão arquivística de documentos e informações judiciais e administrativas Alto Alto 5
Coordenar o atendimento, a pesquisa e o acesso aos documentos e às informações neles contidas, de forma célere e segura, resguardados os aspectos de sigilo 
e as restrições administrativas e legais
Alto Médio 4
Coordenar processos de elaboração, avaliação e revisão de instrumentos de classificação e destinação dos documentos arquivísticos do Tribunal, bem como as 
atividades de acesso e difusão do acervo, observando as normas vigentes
Alto Alto 5
Gerenciar serviços de assistência técnica para organização e conservação dos acervos dos gabinetes de ministros e das demais unidades do Tribunal Alto Alto 5
Supervisionar a implantação de projetos e atividades de conservação preventiva e/ou de restauração de documentos administrativos e judiciários Alto Alto 5
Promover o intercâmbio com instituições afins, através de eventos arquivísticos, tais como: debates, reuniões, encontros técnicos, seminários Alto Médio 4
Coordenar a organização e divulgação do acervo documental judicial e administrativo do Tribunal Alto Alto 5
Coordenar procedimento de eliminação de documentos administrativos e judiciais com prazo de guarda expirado, segundas normas pertinentes Alto Médio 4
Coordenar a utilização de sistemas informatizados de gestão documental, atuando como administrador da ferramenta no âmbito do STJ Alto Alto 5
Assessorar os gestores do STJ e da Enfam quanto à gestão documental, com a disseminação de uso e de preservação do acervo arquivístico e documental Alto Alto 5
Supervisionar projetos estratégicos e táticos do STJ relacionados à gestão documental Alto Alto 5
Encaminhar necessidades de capacitação dos servidores em função dos projetos estatégicos e táticos relacionados à gestão documental Médio Médio 3
Gerenciar o controle administrativo de frequência e afastamento dos servidores da unidade Alto Baixo 3
Elaborar a proposta orçamentária da unidade Alto Médio 4
Realizar o planejamento e o controle do material de consumo Médio Médio 3
Elaborar Relatórios de Gestão da Coordenadoria, subsidiando os relatórios de Gestão e de Prestação de Contas da Secretaria Alto Médio 4
Coordenar a interação com as unidades competentes para a divulgação de ações estratégicas e táticas relacionadas a gestão documental Alto Médio 4
Promover ações de capacitação dos gestores e servidores da unidade, de acordo com os relatórios de desempenho Alto Médio 4
Realizar a gestão de desempenho dos gestores e servidores da unidade Alto Médio 4
Zelar pelo uso e preservação do patrimônio da unidade Alto Baixo 3
Supervisionar a elaboração de minutas de normativos referentes à Gestão Documental no STJ Alto Médio 4
Submeter à alta administração minutas de normativos para aprovação Médio Médio 3
Representar a unidade junto aos órgãos colegiados do Tribunal Alto Médio 4
Representar o STJ no PRONAME Alto Médio 4





































8.3.b. Coordenadoria de Gestão Documental - unidade

























































































































































































































































































































































































































































Atender as demandas relativas ao uso do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Elaborar relatório anual relativo ao atendimento de demandas Médio Médio 3
Elaborar a ementa de treinamento para uso do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Preparar ambiente virtual de treinamento a partir dos dados enviados pela unidade de Gestão de Pessoas Alto Médio 4
Treinar os usuários para uso do Sistema  Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Realizar pesquisa de satisfação do usuário do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Propor  a implementação de demandas sugeridas na pesquisa de satisfação Alto Médio 4
Homologar funcionalidades desenvolvidas  no Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Alto 5
Validar as versões do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos, desenvolvidas pelo TRF-4,  em  ambientes de 
treinamento e homologação, verificando a existência de erros e inconsistências
Alto Alto 5
Administrar os cadastros de usuários internos e externos do sistema Alto Médio 4
Parametrizar modelos de documentos e formulários, conforme Manual de Padronização de Textos do STJ e necessidades do usuário Alto Alto 5
Atualizar o Sistema Informatizado de Gestão de Documentos Administrativos, conforme normas vigentes Alto Alto 5









Elaborar minutas de normas relacionadas à gestão e à preservação de documentos arquivísticos, obedecendo as restrições legais Alto Médio 4
Elaborar guias e manuais relacionados à gestão documental e ao uso de Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos 
Administrativos, de acordo com as normas vigentes e os padrões de redação oficial
Alto Alto 5














Atualizar a página "Gestão Documental" na intranet, promovendo o uso e a preservação de documentos arquivisticos administrativos Médio Baixo 2
Identificar os documentos classificados e desclassificados quanto ao nível de sigilo previsto na Lei de Acesso à Informação Alto Alto 5























































































































































































































































































































































































































































































































































































Controlar a frequência e afastamento de servidores e estagiários da unidade, consolidando o resultado em relatório encaminhado 
em sistema informatizado. Alto Baixo 3
Gerenciar a execução das atividades relacionadas a gestão de processos e documentos judiciários, alinhando a atuação da equipe 
com os objetivos do Tribunal Alto Alto 5
Favorecer a integração dos membros da equipe, mitigando conflitos interpessoais, para promover o melhor ambiente de trabalho 
possível. Alto Alto 5
Solicitar material de consumo e controlar sua utilização. Alto Baixo 3
Controlar a movimentação e utilização de material e equipamento permanente. Alto Alto 5
Priorizar o cumprimento do planejamento estratégico, efetuando as retificações quando necessárias. Alto Alto 5
Assessorar a unidade de gestão documental em assuntos relativos  à gestão de processos e documentos judiciários. Alto Médio 4
Identificar necessidades de capacitação da equipe, de acordo com o diagnóstico de competências da unidade. Alto Baixo 3
Motivar os servidores a participarem de ações de treinamento para fins de melhoria contínua dos resultados Alto Médio 4
Distribuir as tarefas entre os servidores da sua equipe para adequar o trabalho ao nível de competência e habilidade de cada 
pessoa. Alto Alto 5
Representar a unidade em assuntos relativos à processos e documentos judiciais do STJ e extinto TFR. Alto Baixo 3
Instruir processos administrativos que necessitem de sua atuação. Alto Baixo 3
Encaminhar as necessidades de aquisição de material e serviço para compor a proposta orçamentária da unidade de gestão 
documental. Alto Médio 4
Alterar processos, rotinas e fluxos de trabalho da unidade para alcançar melhores resultados. Alto Alto 5





















Técnicas complementares Normativos internos Normativos externos
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8.3.1.b. Seção de Documentos Judiciários - unidade


















































































































































































































































































































































































Orientar as unidades judicantes do Tribunal quanto à remessa de processos e documentos judiciais ao 
arquivo para evitar equívocos e retrabalho.
Alto Alto 5
Arquivar os processos e documentos judiciários, procedentes das unidades judicantes do Tribunal, 
com vistas a sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente. 
Alto Alto 5
Adotar medidas de segurança e conservação do acervo para garantir a integridade e a preservação 
dos processos e documentos judiciais arquivados do STJ e do extinto TFR.
Alto Alto 5
Atender as solicitações de acesso, cópia e empréstimo de processos e documentos judiciais 
formuladas por usuários internos e externos, de forma célere e efetiva, registrando as atividades no 
sistema informatizado.
Alto Alto 5
Realizar procedimento de descarte de processos e documentos judiciais com prazo de guarda 
expirados, observando a legislação pertinente, bem como  práticas de responsabilidade social e 
preservação ambiental.
Alto Baixo 3
Realizar pesquisa de satisfação de usuário, compilando o resultado em relatório que servirá para 









































8.3.2.a. Seção de Documentos Administrativos - gestor







































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a frequência e afastamento dos servidores, estagiários e terceirizados da unidade Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho dos seus servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a eficiência e a 
eficácia
Médio Médio 3
Acompanhar o resultado esperado de cada servidor,  alinhando as expectativas e atuação dos membros da 
equipe com os objetivos do Tribunal 
Alto Médio 4
Distribuir as tarefas entre os servidores da sua equipe, de acordo com o nível de competência e habilidades 
de cada um
Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das atividades desempenhadas na unidade Alto Médio 4
Gerenciar o desenvolvimento das atribuições da unidade, alinhando a atuação dos membros da equipe com 
os objetivos do Tribunal.
Alto Médio 4
Elaborar Relatórios  de Gestão da unidade para atender as informações solicitadas pela Secretaria de 
Documentação
Alto Médio 4
Supervisionar a elaboração de minutas de editais e normativos de gestão documental Alto Médio 4
Controlar a movimentação e a transferência de bens patrimoniais Médio Médio 3
Priorizar a realização das  Ações Estratégicas sob responsabilidade de sua unidade Alto Baixo 3
Supervisionar as ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Alto 5
Assessorar  a unidade de gestão documental em assuntos relativos  à seção Alto Médio 4
Supervisionar o atendimento às solicitações de acesso aos documentos/processos administrativos e às 
informações neles contidas, obdecendo as restrições administrativas e legais
Alto Alto 5
Auxiliar na atualização do plano de  classificação e da tabela de temporalidade dos documentos 
adminisitrativos (PCTT)
Alto Alto 5
Solicitar  o acesso aos sistemas eletrônicos utilizados como ferramenta no âmbito da unidade Alto Baixo 3
Encaminhar as necessidades de capacitação dos servidores por meio do diagnóstico de competência Médio Médio 3
Auxiliar na preparação de minutas de normativos referentes à Gestão Documental no STJ Alto Alto 5
Realizar  o planejamento e controle de materiais de expediente garantindo sua utilização de forma eficiente Médio Médio 3
Zelar pelo  patrimônio da unidade Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho dos seus servidores em estágio probatório e em progressão funcional Alto Médio 4
Representar a unidade em assuntos de sua competência Alto Baixo 3
Propor alteração nas rotinas e fluxos de trabalho da unidade visando a melhoria continua  Médio Médio 3
Auxiliar na promoção da divulgação de ações relacionadas a gestão documental Alto Médio 4
Supervisionar as ações  de conservação preventiva de documentos administrativos Alto Alto 5

















Técnicas complementares Sistemas InternosMetodologias ou conceitos
Gerenciais 
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8.3.2.b. Seção de Documentos Administrativos - unidade








































































































































































































































































































































































































































Atender as solicitações de acesso a processos e documentos administrativos sob a custódia da Seção de 
Documentos Administrativos, em suporte físico ou virtual, disponibilizando os documentos de forma célere e 
efetiva, ressalvadas as restrições administrativas ou legais
Alto Médio 4
Arquivar os processos e documentos administrativos procedentes das unidades do Tribunal, observando as regras 
e normas de gestão arquivistica
Alto Médio 4
Instruir as unidades quanto à remessa de documentos e processos administrativos para arquivamento Alto Alto 5
Realizar pesquisa,  utilizando sistemas eletrônicos, convencionais ou hibridos de gestão de documentos 
administrativos, para localização dos documentos, conforme os requisitos, metadados e a legislação pertinente
Alto Médio 4
Realizar migração de processos e documentos, em qualquer suporte, permitindo o acesso e visando à  preservação 
de longo prazo do acervo documental
Alto Médio 4
Atender de forma cordial o público, interno e externo,  prestando as informações solicitadas sobre documentos e 
processos administrativos, de acordo com os normativos vigentes e prazos estabelecidos.
Alto Baixo 3
Aplicar o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade dos processos e documentos administrativos Alto Alto 5
Receber e conferir os documentos e processos enviados por outras unidades para certificar que eles  
correspondem aos descritos no documento de encaminhamento
Alto Baixo 3
Zelar pela segurança e conservação dos ambientes do acervo de documentos administrativos e das informações 
sob a custódia da Unidade
Alto Alto 5
Instruir o prcedimento de eliminação de processos e documentos administrativos com prazo de guarda expirados, 
observando a legislaçao vigente, bem como práticas de responsabilidade social e preservação ambiental.
Alto Alto 5
Separar documentos e processos administrativos com prazo de guarda expirado de acordo com Tabela de 
Temporalidade vigente
Alto Médio 4
Elaborar Listagem de Eliminação de Documentos Administrativos e submeter o procedimento de descarte às 
unidades acumuladoras dos documentos e processos administrativos quanto à eliminação
Alto Médio 4
Acompanhar a destruição de documentos administrativos descartados assegurando a observância das práticas de 
responsabilidade social e de preservação ambiental
Alto Baixo 3
Promover diagnósticos e serviços de assistência técnica às unidades detentoras do acervo administrativo, 
aplicando a metodologia arquivistica
Alto Médio 4
Elaborar minutas de editais e normativos de gestão documental Alto Médio
Auxiliar na elaboração e Revisão do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade dos Documentos da 
Administração Judiciária
Alto Alto 5



























Normativos internos Normativos externosTécnicas complementaresSistemas internos
Instrumentais
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8.3.3.a. Seção de Atendimento, Pesquisa e Difusão Documental - gestor


















































































































































































































































































































































































































































Definir as tarefas dos servidores da sua equipe, de acordo com o nível de competência e habilidades de cada um Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das tarefas dos servidores, acompanhando a sua atuação e apoiando os trabalhos de modo eficaz Alto Baixo 3
Acompanhar o resultado esperado de cada servidor,  alinhando as expectativas e atuação dos membros da equipe com os objetivos do 
Tribunal
Alto Médio 4
Organizar as tarefas, buscando otimizar a utilização dos recursos humanos, físicos e materiais disponíveis, de modo a  atingir melhores 
resultados
Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos seus servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a eficiência e a eficácia Médio Médio 3
Incentivar o autodesenvolvimento dos servidores, promovendo e apoiando as ações de desenvolvimento Alto Baixo 3
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Baixo 3
Supervisionar o atendimento, a pesquisa e o acesso aos documentos Alto Baixo 3
Propor o desenvolvimento de ações relativas à organização, acesso, difusão e preservação de longo prazo dos documentos 
administrativos e judiciais recolhidos à guarda histórica
Alto Alto 5
Gerenciar a utilização de plataformas digitais, bem como atuar como administrador dessas ferramentas Alto Médio 4
Supervisionar ações de migração de suporte, a fim de que os documentos históricos sejam constantemente preservados Alto Alto 5
Supervisionar as ações relativas ao Arquivo Histórico Virtual, de forma a garantir a disponibilização da documentação histórica nas 
plataformas digitais
Alto Alto 5
Propor ações de elaboração e publicação dos instrumentos de pesquisa e descrição documental Alto Alto 5
Realizar o planejamento e o controle de materiais de expediente, garantindo sua utilização de forma eficiente Médio Baixo 2
Auxiliar na elaboração do Orçamento da Coordenadoria Médio Médio 3
Controlar a movimentação e transferência de bens patrimoniais Alto Baixo 3
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8.3.3.b. Seção de Atendimento, Pesquisa e Difusão Documental - unidade















































































































































































































































































































































Mapear documentação histórica do arquivo administrativo e judicial de guarda permanente Alto Médio 4
Selecionar documentação histórica a ser divulgada no arquivo histórico virtual Alto Alto 5
Desenvolver ações de migração de suporte dos documentos recolhidos à guarda histórica Alto Médio 4
Redigir textos relativos à documentação histórica selecionada que integrará o Arquivo Histórico Virtual Alto Alto 5
Incluir documentos históricos  em sistemas informatizados para difundir o Arquivo Histórico Virtual. Médio Baixo 2
Atualizar as plataformas digitais do arquivo histórico virtual Alto Médio 4
Acompanhar o desempenho das plataformas digitais do arquivo histórico virtual Alto Médio 4
Realizar estudos e pesquisas relacionados a instrumentos de pesquisa e descrição arquivística Médio Alto 4
Elaborar instrumentos de pesquisa e descrição documental Alto Alto 5
Divulgar instrumentos de pesquisa e descrição documental Baixo Baixo 1
Fazer a descrição arquivistíca de documentos em sistemas informatizados Alto Baixo 3
Auxiliar na publicação dos instrumentos de pesquisa e descrição documental Baixo Baixo 1
Elaborar o Quadro de Arranjo do Tribunal, instrumento para o arranjo dos documentos de um arquivo a partir do estudo das estruturas, 
funções ou atividades da entidade produtora e da análise do acervo.
Alto Alto 5
Aplicar o quadro de arranjo aos documentos e processos administrativos e judiciais de guarda permanente Alto Médio 4
Manter o acervo fotográfico em boas condições, conforme orientações da unidade competente Alto Médio 4
Organizar o acervo fotográfico Alto Alto 5
Desenvolver ações de migração de suporte do acervo fotográfico Alto Alto 5
Editar imagens do acervo fotográfico, para um melhor atendimento ao público Médio Alto 4
Selecionar fotos que comporão o acervo fotográfico Alto Médio 4
Descrever as imagens do acervo fotográfico para contextualizar seu conteúdo Alto Alto 5
Indexar as imagens do acervo fotográfico de forma a assegurar a recuperação do arquivo em uma base de dados Alto Médio 4

























































8.3.4.a. Laboratório de Conservação e Restauração de Documentos - gestor











































































































































































































































































































































































































































































Encaminhar os projetos relacionados à preservação documental para apreciação da unidade hierárquica superior Médio Médio 3
Priorizar as ações que estejam relacionadas aos projetos estratégicos da Secretaria, de forma a corroborar com o Planejamento 
Estratégico do tribunal
Alto Médio 4
Encaminhar as necessidades de capacitação da equipe de acordo com o diagnóstico de competência de unidade Alto Alto 5
Gerenciar o controle administrativo de frequência e afastamento dos servidores da unidade Médio Baixo 2
Encaminhar os Indicadores de desempenho da unidade para alimentação do Painel do Radar Estratégico da Secretaria Médio Médio 3
Encaminhar as necessidades orçamentárias da unidade para a composição da proposta anual, dentro dos prazos estabelecidos 
pela Administração
Alto Alto 5
Encaminhar à Coordenadoria  de Legislação de Pessoal o Atesto mensal de Adicional de Insalubridade, conforme estabelecido 
na Portaria SIS n. 376/2012 
Médio Médio 3
Realizar o enquadramento dos servidores da unidade, buscando otimizar os recursos humanos, físicos e materiais disponíveis Alto Alto 5
Motivar a equipe por meio de ações de desenvolvimento técnico, intelectual e de relacionamento Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos seus servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a eficiência e a eficácia Médio Médio 3
Instruir processos de compra e aquisição de materiais, observando os prazos legais e demais ações estabelecidas nas 
Instruções/Orientações Normativas da Secretaria de Administração
Médio Alto 4
Controlar a movimentação, utilização e transferência de bens patrimoniais Médio Baixo 2
Representar a unidade em assuntos de sua competência Alto Médio 4
Realizar o planejamento e o controle do consumo de material de expediente Médio Médio 3
Supervisionar a divulgação das atividades de preservação documental Alto Médio 4
Submeter minutas e normativos à Coordenadoria com vistas à aprovação e encaminhamento às demais instâncias hierárquicas Médio Médio 3
Supervisionar serviços de assistência técnica de preservação e conservação dos acervos dos Gabinetes de ministros e das 
demais unidades do Tribunal
Alto Médio 4
Supervisionar a  gestão dos processos internos de preservação documental e bibliógrafica Alto Médio 4
Contatar outros Núcleos de Preservação para troca de experiências e conhecimento de novas técnicas e produtos Alto Médio 4
Supervisionar pesquisas e desenvolvimento de novas técnicas e procedimentos aplicados na unidade Alto Alto 5
Emitir Parecer Técnico de Preservação dos materiais e documentos alocados nos Gabinetes e demais Unidades do Tribunal Médio Médio 3
Assessorar os planos de emergência, contingência e de preservação de longo prazo aos documentos administrativos e judiciais 
arquivísticos elaborados pela unidade
Alto Alto 5
Supervisionar a elaboraração de guias, manuais e materiais didáticos relacionados à conservação física dos materiais de 
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8.3.4.b. Laboratório de Conservação e Restauração de Documentos - unidade











































































































































































































































































































































































































































Conferir se a solicitação de serviço de preservação está de acordo com o Ato Normativo da Unidade Médio Médio 3
Elaborar laudo do estado de conservação dos materiais entregues na Unidade, fazendo anotação em ficha própria, visando a preservação documental, 
bibliográfica e museológica.
Médio Médio 3
Definir o  tipo de tratamento  documental, bibliográfica ou museológica a ser a aplicado aos materiais. Alto Alto 5
Higienizar livros, documentos e materiais, que compõem o acervo documental, bibliográfica e museológica. Alto Baixo 3
Restaurar livros, documentos e outros materiais arquivísticos e museológicos Alto Alto 5
Encadernar livros, documentos e outros materiais arquivísticos e museológicos Alto Alto 5
Acondicionar livros, documentos e materiais arquivísticos e museológicos Médio Médio 3
Confeccionar materiais e insumos a serem utilizados nos processos internos de preservação documental, bibliográfica e museológica. Alto Médio 4
Registrar em formulário próprio a devolução de materiais  arquivísticos, bibliográficos e museológicos recuperados na unidade. Médio Baixo 2
Registrar em banco de dados e planilhas as informações sobre documentos arquivísticos, bibliográficos e museológicos materiais recuperados. Médio Médio 3
Pesquisar novos produtos e procedimentos para aprimorar as rotinas de conservação e restauração de livros e materiais Alto Alto 5
Desenvolver novos produtos e procedimentos de preservação arquivística, bibliográfica e museológica, visando a contínua melhoria técnica da Unidade Médio Médio 3
Participar de eventos de reciclagem e aprimoramento técnico Médio Alto 4
Receber solicitação de visita técnica por parte dos Gabinetes e demais unidades do Tribunal Alto Médio 4
Examinar condições dos materiais e dos ambientes de guarda visitados Alto Alto 5
Diagnosticar condições dos materiais e dos ambientes de guarda Alto Alto 5
Emitir parecer técnico sobre as condições de preservação dos acervos e ambientes de guarda bibliográfica e documental Médio Alto 4
Propor ações preventivas e corretivas contra processos de deterioração dos acervos bibliográficos e documentais Alto Alto 5
Elaborar materiais técnicos relacionados à conservação física dos materiais de informação bibliográfica, arquivística e museológica Alto Alto 5
Revisar os produtos e materiais de divulgação produzidos na unidade Médio Médio 3
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8.3.5.a. Seção de Protocolo Administrativo - gestor













































































































































































































































































































































































































































































































Orientar o atendimento ao público e o recebimento de documentos provenientes do público interno e externo. Alto Alto 5
Supervisionar a triagem dos documentos administrativos para garantir a identificação de documentação ostensiva, sigilosa e particular e a distribuição para a unidade 
correta.
Alto Médio 4
Supervisionar a digitalização de documentos administrativos para garantir sua integridade, autenticidade, indexação e validação. Alto Alto 5
Validar o registro dos metadados dos documentos administrativos nos sistemas informatizados de gestão arquivística de documentos, para identificar e controlar sua 
localização.
Médio Médio 3
Supervisionar a distribuição dos documentos físicos e digitais às unidades do Tribunal que decidirão sobre a matéria tratada. Alto Médio 4
Supervisionar e orientar o desenvolvimento das tarefas dos servidores, acompanhando a sua atuação e apoiando os trabalhos de modo eficaz Médio Médio 3
Identificar as necessidades de capacitação dos servidores por meio do diagnóstico de competência e encaminhar à chefia superior. Médio Médio 3
Propor alterações no fluxo de trabalho e nas rotinas da unidade. Médio Médio 3
Controlar a frequência e férias dos servidores e prestadores de serviço lotados na unidade. Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores, melhorando a qualidade técnica e promovendo a integração da equipe. Alto Baixo 3
Efetuar estudos para a normatização de atividades de protocolo de documentos, buscando a padronização das atividades. Alto Alto 5
Realizar o planejamento e o controle do consumo de material de expediente, garantindo utilização eficiente. Médio Médio 3
Supervisionar a utilização do acervo patrimonial da unidade. Alto Baixo 3
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8.3.5.b. Seção de Protocolo Administrativo - unidade























































































































































































































































































































































































































Atender o público interno e externo quando da entrega de documentos. Alto Médio 4
Receber os documentos provenientes de usuários internos e externos conforme orientações procedimentais e 
normativas. Alto Alto 5
Triar os documentos administrativos de acordo com os dados do destinatário e com a legislação específica, 
para identificar a documentação ostensiva, sigilosa e particular e fazer a distribuição para o destinatário 
correto.
Alto Médio 4
Digitalizar os documentos recebidos (quando for o caso de tramitação nos sistemas informatizados de gestão 
arquivística de documentos) de acordo com as recomendações específica. Alto Alto 5
Registrar os metadados dos documentos nos sistemas informatizados de gestão arquivística de documentos 
para identificar e controlar sua localização. Médio Médio 3
Classificar os documentos administrativos de acordo com o Plano de Classificação vigente. Alto Médio 4
Distribuir os documentos físicos e digitais às unidades do Tribunal, observando os procedimentos e a legislação 
pertinente. Alto Baixo 3
Encaminhar os documentos físicos digitalizados para a unidade responsável pela guarda e destinação. Baixo Baixo 1
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8.3.6.a. Seção de Documentos Digitais - gestor







































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar o desenvolvimento das atribuições da unidade, alinhando a atuação dos membros da equipe 
com os objetivos do Tribunal
Alto Médio 4
Priorizar a realização das ações estratégicas sob responsabilidade de sua unidade Alto Baixo 3
Supervisionar as ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Médio 4
Representar a unidade em assuntos de sua competência Alto Baixo 3
Propor alteração nas rotinas e fluxos de trabalho da unidade visando a melhoria contínua  Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência e o afastamento dos servidores e colaboradores da unidade Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho dos servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a eficiência e a 
eficácia
Alto Médio 4
Acompanhar o resultado esperado de cada servidor,  alinhando as expectativas e a atuação dos 
membros da equipe com os objetivos do Tribunal 
Alto Médio 4
Distribuir as tarefas entre os servidores da sua equipe, de acordo com o nível de competência e 
habilidades de cada um
Alto Médio 4
Identificar as necessidades de capacitação dos servidores Alto Médio 4
Controlar a movimentação e a transferência de bens patrimoniais Médio Baixo 2
Zelar pelo patrimônio da unidade Alto Baixo 3
Realizar o planejamento e controle de materiais de expediente garantindo sua utilização de forma 
eficiente Médio Baixo 2
Solicitar o acesso aos sistemas eletrônicos utilizados como ferramenta no âmbito da unidade Alto Baixo 3
Auxiliar na implantação e na manutenção de sistemas informatizados de gestão arquivística de 
documentos administrativos
Alto Alto 5
Propor ações que garantam a acessibilidade e a preservação de longo prazo aos documentos 
arquivísticos eletrônicos prduzidos e recebidos pelo Tribunal
Alto Alto 5
Assessorar a unidade de gestão documental em assuntos relativos à seção Alto Médio 4
Auxiliar na preparação de minutas de normativos referentes à gestão e à preservação de documentos no 
STJ
Alto Médio 4
































8.3.6.b. Seção de Documentos Digitais - unidade


























































































































































































































































































































































































































































Atender as demandas relativas ao uso do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Elaborar relatório anual relativo ao atendimento de demandas Médio Baixo 2
Elaborar a ementa de treinamento para uso do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Preparar ambiente virtual de treinamento a partir dos dados enviados pela unidade de Gestão de Pessoas Alto Médio 4
Treinar os usuários para uso do Sistema  Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Realizar pesquisa de satisfação do usuário do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Médio 4
Propor  a implementação de demandas sugeridas na pesquisa de satisfação Alto Médio 4
Homologar funcionalidades desenvolvidas  no Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos Alto Alto 5
Validar as versões do Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos Administrativos, desenvolvidas pelo TRF-4,  em  ambientes 
de treinamento e homologação, verificando a existência de erros e inconsistências
Alto Alto 5
Administrar os cadastros de usuários internos e externos do sistema Alto Médio 4
Parametrizar modelos de documentos e formulários, conforme Manual de Padronização de Textos do STJ e necessidades do usuário Alto Alto 5
Atualizar o Sistema Informatizado de Gestão de Documentos Administrativos, conforme normas vigentes Alto Alto 5








o Elaborar minutas de normas relacionadas à gestão e à preservação de documentos arquivísticos, obedecendo as restrições legais Alto Médio 4
Elaborar guias e manuais relacionados à gestão documental e ao uso de Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos 
Administrativos, de acordo com as normas vigentes e os padrões de redação oficial
Alto Médio 4
Elaborar informativo para divulgação de dicas, de melhores práticas e de novas funcionalidades do Sistema Informatizado de Gestão 







































































8.4.a. Coordenadoria de Memória e Cultura - gestor
















































































































































































































































































































































































































Supervisionar ações e projetos socioeducativos e culturais Alto Alto 5
Aprovar os processos e fluxos de trabalho da unidade submetendo à apreciação da Secretária de Documentação quando necessário Alto Médio 4
Coordenar o atendimento a demandas Culturais e Educativas, observando os prazos determinados para o seu cumprimento Alto Alto 5
Promover o desenvolvimento da equipe, incentivando  treinamentos e capacitações dos servidores Alto Médio 4
Controlar a frequência dos servidores e prestadores de serviços diretamente subordinados à Coordenadoria Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores para definir os perfis de competência no cumprimento das funções Alto Alto 5
Gerir o Planejamento Estratégico na unidade Alto Alto 5
Administrar o orçamento financeiro Alto Médio 4
Supervisionar o cumprimento das normas que orientam os serviços educativos e culturais Alto Médio 4
Assessorar as unidades que compõem a Coordenadoria na avaliação de resultados das atividades Médio Médio 3
Proferir palestras para o público atendido pelos projetos socioeducativos e culturais Alto Médio 4
Promover a integração da unidade com as demais áreas da Instituição Médio Médio 3
Zelar pela preservação e manutenção do patrimônio da unidade Médio Médio 3
Promover estudos e medidas que melhorem a qualidade dos serviços da Coordenadoria e a produtividade dos servidores Alto Médio 4
Negociar recursos, prazos e serviços com parceiros internos e externos Alto Médio 4
Mobilizar a equipe para atuar continuamente na melhoria do clima organizacional Médio Alto 4
Elaborar pareceres, relatórios e documentos técnicos relacionados à competência e ao trabalho da Coordenadoria Alto Alto 5
Monitorar riscos relacionados à competência da unidade Alto Alto 5
Representar a Coordenadoria perante Administração Superior Alto Médio 4
Disseminar as informações de interesse institucional visando a eficiência no cumprimento das ações socioeducativas e culturais Alto Médio 4
Avaliar o impacto das ações socioeducativas e culturais da coordenadoria   para as demais unidades da Instituição Alto Médio 4


























8.4.b. Coordenadoria de Memória e Cultura - unidade


























































































































































































































































































































































































































































Propor projetos e ações socioeducativas dirigidos a instituições de ensino e outras instituições que prestam serviços 
de formação para a cidadania
Alto Alto 5
Aprovar projeto básico, implementando as atividades e programações socioeducativas Médio Alto 4
Supervisionar a gestão das ações socioeducativas Alto Alto 5
Criar ambientes físicos para o desenvolvimento das atividades Alto Médio 4
Adquirir o material de apoio logístico necessário para a realização dos projetos socioeducativos Alto Médio 4
Orientar sobre a metodologia de trabalho das ações socioeducativas desempenhadas pelo chefe e servidores Alto Médio 4
Resolver demandas extraordinárias que inviabilizem a execução das ações sociais e educativas Alto Alto 5
Coordenar os processos de elaboração, avaliação e revisão de rotinas de trabalho, aperfeiçoando a gestão das ações 
socioeducativas
Médio Médio 3
Propor reuniões com parceiros educativos externos para desenvolver os projetos socioeducativos Médio Médio 3
Selecionar palestrantes voluntários para fazer a apresentação do conteúdo de formação para a cidadania proposto 
pelos programas socioeducativos
Médio Médio 3
Aprovar o conteúdo dos materiais didáticos e publicitários de apoio à divulgação e execução dos programas e 
eventos socioeducativos
Alto Médio 4
Garantir a publicação de material de apoio didático e publicitário das ações socioeducativas Alto Alto 5
Aprovar seleção de instituições educativas contempladas pelos projetos Médio Médio 3
Supervisionar a elaboração e a execução da programação anual de visitação implementada pelos projetos 
socioeducativos
Alto Médio 4
Representar os projetos socioeducativos em eventos externos Médio Médio 3
Aprovar tema anual e comissão julgadora para a premiação de trabalhos artísticos e literários dos projetos Museu-
Escola e O Despertar Vocacional Jurídico
Médio Médio 3
Firmar acordos de colaboração e intercâmbio com entidades externas congêneres Baixo Médio 2
Elaborar pesquisas e estudos técnicos relativos a métodos pedagógicos Médio Médio 3
Emitir documentos técnicos sobre as ações socioeducativas da Coordenadoria Alto Médio 4
Acompanhar a legislação e as inovações relacionadas à área de educação Médio Médio 3
Atuar em equipes multidisciplinares de pesquisa e de estudo do comportamento humano Alto Médio 4
Aprovar em conjunto com a Ouvidoria pesquisas de satisfação para avaliar o resultado das ações socioeducativas Médio Médio 3
Supervisionar a gestão  das exposições permanentes "Espaço Memória e Ação" e "Tribunal Federal de Recursos" Médio Médio 3
Coordenar o calendário anual de eventos culturais, exposições temporárias e lançamento de livros Alto Alto 5
Supervisionar a gestão  física e virtual das obras de arte que compõem a pinacoteca do STJ Médio Médio 3
Propor ações de aprimoramento do acervo de exposições permanentes, objeto de divulgação da memória 
institucional
Alto Alto 5
Propor projetos de preservação e divulgação da memória institucional e ações de difusão cultural Alto Médio 4
Aprovar projeto básico para a implementação de atividades e programações culturais Médio Médio 3
Criar ambientes físicos para o desenvolvimento das atividades culturais Alto Médio 4
Adquirir o material de apoio logístico necessário para a realização dos projetos culturais Alto Médio 4
Orientar sobre a metodologia de trabalho das ações culturais desempenhadas pelo chefe e servidores Alto Médio 4
Resolver demandas extraordinárias que inviabilizem a execução das ações culturais Alto Alto 5
Coordenar os processos de elaboração, avaliação e revisão de rotinas de trabalho, aperfeiçoando a gestão das ações 
culturais
Médio Médio 3
Propor reuniões com  produtores e promotores culturais  externos Alto Médio 4
Aprovar o conteúdo dos materiais didáticos e publicitários de apoio às atividades culturais Alto Médio 4
Gerir publicações culturais (catálogos, folderes, cartazes, convites) Médio Médio 3
Orientar a seleção anual das propostas de exposições temporárias do Espaço Cultural STJ Alto Médio 4
Supervisionar a elaboração e execução do cronograma anual de ações culturais Alto Alto 5
Propor a participação da administração superior em eventos culturais internos Alto Médio 4
Firmar acordos de colaboração e intercâmbio com entidades externas congêneres Médio Alto 4
Elaborar pesquisas e estudos históricos e culturais Médio Médio 3
Emitir documentos técnicos sobre atividades culturais da Coordenadoria Alto Médio 4
Acompanhar a legislação e as inovações relacionadas à área de cultura Médio Médio 3
Promover a gestão  da Galeria de Ex-Diretores-Gerais do Superior Tribunal de Justiça Alto Médio 4
Selecionar conteúdo para edição da obra "Coletânea de Julgados e Momentos Jurídicos dos Magistrados no TFR e no 
STJ" e da Obra "Presidentes do STJ - Dados Biográficos"
Alto Alto 5
Definir relação de ministros a serem homenageados com a publicação da obra em consonância com os critérios 
estabelecidos pela IN 4, de 28 de junho de 2011 
Médio Médio 3
Solicitar a autorização da Administração Superior  para a produção de novos volumes das obras Médio Médio 3
Solicitar a autorização do ministro homenageado para a produção da obra Alto Médio 4
Solicitar à Seção de Documentos Administrativos o Histórico Funcional do ministro homenageado com a publicação 
da obra
Alto Médio 4
Solicitar à Coordenadoria de Gestão Documental informações referentes aos processos julgados pelo ministro 
homenageado
Alto Médio 4
Solicitar ao ministro homenageado ou aos familiares informações complementares Alto Médio 4
Providenciar registros fotográficos  do ministro para criação da capa e uso de imagens no interior da obra 
"Coletânea de Julgados e Momentos Jurídicos dos Magistrados no TFR e no STJ" e da Obra "Presidentes do STJ - 
Dados Biográficos"
Alto Alto 5
Reunir todos os discursos proferidos pelo ministro durante a atuação no TFR e no STJ Médio Alto 4
Definir com o ministro os julgamentos que serão publicados em inteiro de teor na obra "Coletânea de Julgados e 
Momentos Jurídicos dos Magistrados no TFR e no STJ" 
Alto Alto 5
Diagramar  as obras "Coletânea de Julgados e Momentos Jurídicos dos Magistrados no TFR e no STJ" e Obra 
"Presidentes do STJ - Dados Biográficos
Alto Médio 4
Acompanhar impressão da obra Alto Médio 4
Realizar lançamento e distribuição da obra Alto Médio 4
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8.4.1.a. Seção Educativa e social - gestor



































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar o desenvolvimento dos projetos socioeducativos realizados pela Seção Educativa e Social. Alto Alto 5
Facilitar a execução dos processos de trabalho definidos para a realização dos projetos socioeducativos. Alto Alto 5
Gerenciar a frequência e as marcações de férias dos servidores,  estagiários e prestadores de serviços lotados na unidade. Alto Médio 4
Realizar a avalição de desempenho dos Servidores,  em conformidade com a legislação pertinente, melhorando os resultados da 
unidade.
Alto Alto 5
Gerir o uso racional de materiais e equipamentos da Seção,  primando pelos princípios da economicidade e moralidade. Alto Médio 4
Realizar os projetos socioeducativos,  buscando atingir as metas qualitativas e quantitativas  estabelecidas no  Plano STJ 2020. Alto Alto 5
Gerenciar a elaboração de relatórios anuais de resultado dos Projetos Socioeducativos. Alto Alto 5
Garantir a disponibilidade anual de materiais pedagógicos a serem utilizados nos projetos socioeducativos. Alto Médio 4
Solicitar o suprimento de lanches necessários para o atendimento ao público visitante. Alto Médio 4
Acompanhar o processo seletivo de trabalhos desenvolvidos pelos estudantes e os eventos de premiação. Alto Médio 4
Acompanhar a validade e a execução do contrato de fornecimento de lanches. Alto Médio 4
Manter contatos periódicos com as várias interfaces internas,  como transporte, segurança, brigada,   e externas,  instituições de 
ensino e grupos sociais,  envolvidas na realização dos projetos socioeducativos.
Alto Alto 5


























8.4.1.b. Seção Educativa e social - unidade














































































































































































































































































































































































Elaborar o cronograma anual de visitações das escolas e grupos inscritos nos projetos socioeducativos. Alto Alto 5
Encaminhar convite  eletrônico  aos estabelecimentos de ensino  oferecendo as vagas para  participação nos projetos 
socioeducativos.
Alto Médio 4
Organizar as visitas ao Tribunal,   garantindo a qualidade dos projetos socioeducativos  e o atingimento das  metas estabelecidas 
no Plano Estratégico 2020.
Alto Alto 5
Incentivar  a  produção artística e literária para premiação dos  melhores trabalhos desenvolvidos pelos estudantes. Alto Médio 4
Promover a integração dos participantes dos projetos socioeducativos com os  artistas expositores do Espaço Cultural STJ, por 
meio do desenvolvimento de oficinas de arte.
Médio Alto 4
Realizar o processo seletivo   para escolha dos melhores trabalhos desenvolvidos pelos estudantes. Médio Alto 4
Manter atualizado  o banco  de palestrantes que atuam nos  projetos. Alto Médio 4
Solicitar a divulgação dos projetos pelos diversos meios de comunicação  disponíveis no  Tribunal conforme orientação superior. Médio Alto 4
Organizar os eventos de premiação dos trabalhos artísticos e literários dos estudantes e instituições de ensino participantes dos 
projetos socioeducativos.
Alto Alto 5
Manter organizado acervo fotográfico das visitas,  conforme a necessidade de preservação da memória dos projetos 
socioeducativos.
Alto Médio 4
Comunicar antecipadamente as interfaces internas,  como transporte,  segurança,  brigada,  bem como as externas,  instituições 
de ensino e grupos sociais,   envolvidas nos diversos projetos socioeducativos.
Alto Médio 4
Fornecer à chefia superior os dados quantitativos e qualitativos necessários para compor o Plano Estratégico 2020. Alto Médio 4
Fornecer os dados solicitados  pelo Gestor do  contrato de fornecimento de lanches,  conforme as necessidades dos projetos 
socioeducativos.
Alto Médio 4
Manter o acervo audiovisual utilizado nos projetos. Alto Médio 4
Realizar o  treinamento de estagiários, servidores e voluntários que colaboram como instrutores e monitores dos programas 
socioeducativos. 
Alto Médio 4
Receber as instituições de ensino e de promoção à cidadania participantes dos projetos socioeducativos. Alto Alto 5
Disponibilizar material pedagógico atualizado para atendimento aos diversos públicos recebidos pelos projetos socioeducativos. Alto Alto 5
Elaborar  o relatório anual de atividades,  de acordo com as orientações da chefia. Alto Médio 4



















































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a frequência e as marcações de férias da equipe da unidade. Alto Baixo 3
Elaborar relatórios de gestão da unidade, consolidando informações sobre o desempenho das atividades com base em indicadores 
previamente estabelecidos.
Alto Baixo 3
Apresentar os indicadores de desempenho da unidade à AGM e às unidades superiores, com os propósitos de subsidiar a continuidade 
dos projetos e dar publicidade à sociedade das ações de cidadania realizada pela unidade.
Alto Baixo 3
Realizar as avalições funcionais, com intuito de cumprir determinações legias, bem como identificar conhecimentos e habilidades a 
serem desenvolvidos.
Alto Médio 4
Elaborar as estratégias para cumprimentos das atividades de gestão da memória e difusão cultural da unidade. Alto Médio 4
Aprimorar os conhecimentos relacionados à gestão da memória e à difusão cultural. Alto Médio 4
Zelar pela gestão do conhecimento gerado relativos à gestão da memória e à difusão cultural. Alto Médio 4
Promover o desenvolvimento da equipe de trabalho. Alto Alto 5
Atualizar os processos de trabalho, propondo alterações no fluxo de atividades e rotinas da unidade. Médio Médio 3
Alinhar os processos de trabalho da unidade Médio Médio 3
Etabelecer diretrizes de comunicação com outras unidades do Tribunal. Alto Alto 5
Distribuir as atribuições da equipe para otimizar os processos de trabalho. Médio Baixo 2
Supervisionar o cumprimento das atribuições delegadas. Alto Baixo 3
Selecionar membros para compor a equipe. Alto Alto 5
Zelar pelo entendimento entre os membros da equipe. Alto Médio 4
Gerir os recursos materiais necessários ao cumprimento das atividades. Médio Baixo 2
Definir projetos estratégicos da unidade relacionados à gestão da memória e à difusão cultural. Alto Alto 5

































































































































































































































































































































































































Difundir pesquisas históricas e educativas para disseminar conhecimentos sobre o Judiciário à sociedade. Médio Alto 4
Realizar as ações relacionadas à preservação e à atualização da Galeria dos Ex-Diretores-Gerais do Tribunal. Baixo Baixo 1
Zelar pela guarda, conservação e controle das exposições permanentes. Alto Médio 4
Realizar levantamento e classificação das peças e documentos do acervo patrimonial das exposições permanentes. Médio Médio 3
Providenciar o serviço de restauração das peças e documentos do acervo. Baixo Médio 2
Supervisionar a higienização e a limpeza das peças do acervo. Baixo Baixo 1
Aprimorar, de forma continuada, as informações relativas às exposições permanentes para a gestão da memória. Alto Alto 5
Atualizar o plano museológico para adequá-lo  às diretrizes da unidade. Médio Médio 3
Realizar campanhas para aquisição de novos objetos museológicos pertinentes a história do Tribunal Federal de Recursos e do 
STJ para atualização das exposições permanentes.
Baixo Médio 2
Difundir pesquisas culturais disseminar conhecimentos à sociedade. Alto Médio 4
Zelar pela guarda, conservação e controle das exposições temporárias para manter a integridade e acesssibilidade do acervo. Alto Médio 4
Realizar a gestão do Espaço Cultural STJ com a finalidade de promover atividades de difusão cultural. Alto Alto 5
Propor calendário anual de eventos do Espaço Cultural STJ, para apreciação e aprovação pelo diretor-geral, tendo em vista a 
realização de atividades de difusão cultural.
Alto Alto 5
Elaborar Edital de Processo Seletivo de Exposições Temporárias para dar conhecimento e transparência aos critérios de uso do 
Espaço Cultural.
Alto Médio 4
Gerir todo o processo seletivo de exposições temporárias com parte da atividade de difusão cultural. Alto Alto 5
Integrar Comissão instituída para avaliar as propostas apresentadas por ocasião do Edital de Processo Seletivo de Exposições 
Temporárias, com parte da atividade de difusão cultural.
Alto Alto 5
Realizar eventos de lançamento de livros aprovados pelo Diretor-geral, com parte da atividade de difusão cultural. Alto Alto 5
Realizar as exposições temporárias aprovadas pelo Diretor-geral, com parte da atividade de difusão cultural. Alto Alto 5
Preservar a memória dos eventos culturais. Médio Baixo 2
Promover a divulgação dos eventos socioeducativos e culturais da Coordenadoria. Alto Médio 4
Zelar pela guarda, mutenção e controle do espaço físico da galeria de exposições. Alto Baixo 3
Elaborar o Catálogo anual de exposições temporárias. Médio Médio 3
Recepcionar visitantes das exposições permanentes e temporárias para difundir o conhecimento sobre a história do STJ e do 
Poder Judiciário e sobre as atividades culturais promovidas no Tribunal. 
Alto Baixo 3
Realizar a gestão da Galeria de Artes Virtual do STJ com o propósito de manter atualizadas as ferramentas de difusão cultural. Médio Baixo 2
Estabelecer a comunicação com agentes externos (artistas, curadores, autores de livros e editoras) com a finalidade de obter 
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9.1.a. Gabinete da Secretaria de Administração - gestor






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Propor os objetivos estratégicos relacionados à Secretaria de Administração Alto Alto 5
Subsidiar as decisões da Diretoria-Geral nas matérias relativas a contratação pública Alto Alto 5
Orientar a equipe da unidade quanto aos entendimentos da Administração superior Alto Alto 5
Representar a unidade em grupos de trabalho, reuniões e eventos Alto Médio 4
Acompanhar os processos e fluxos de trabalho Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos servidores com imparcialidade e com parâmetro nos acordos inicialmente efetuados Alto Médio 4
Propor treinamento e capacitação à equipe após análise das necessidades identificadas Médio Baixo 2
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade do Gabinete Alto Médio 4
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Baixo Baixo 1
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador Médio Baixo 2
Gerir o controle de ponto biométrico dos servidores da unidade Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Médio 4
Avaliar desempenho dos servidores, com imparcialidade e com parâmetro nos acordos inicialmente efetuados Alto Alto 5
Proceder relação institucional com outros Órgãos, quando não for competência da Direção-Geral ou Presidência Alto Alto 5
Submeter ao Diretor-Geral propostas de abertura, revogação ou anulação
de licitação, quando compreenderem valores acima de sua alçada decisória
Alto Baixo 3
Declarar, nos termos do artigo 26 da Lei n. 8.666/1993, as dispensas e
inexigibilidades de licitação previstas nos artigos 17, 24 e 25
Alto Baixo 3
Autorizar, até o limite de gastos fixado em lei para licitação na modalidade convite, a realização de licitações, assim como a 
locação, a aquisição e a contratação de bens e serviços destinados ao atendimento das necessidades do Tribunal
Alto Médio 4
Assinar contratos, convênios, acordos, outros ajustes e seus aditamentos, bem como suas rescisões e distratos, inclusive 
aqueles decorrentes de dispensa e e de licitação, ratificadas pelo Diretor-Geral
Alto Médio 4
Autorizar a substituição de garantia exigida nos processos licitatórios e nos contratos, bem como a liberação e restituição, 
quando comprovado o cumprimento das obrigações
Baixo Baixo 1
Proceder à adjudicação, quando for o caso, e homologar os processos licitatórios, bem como autorizar a realização da despesa 
até o limite de gastos fixados em lei para licitação na modalidade convite
Alto Médio 4
Decidir as questões suscitadas nos processos licitatórios originários de sua competência Alto Médio 4
Conceder suprimento de fundos Alto Baixo 3
Aprovar a prestação de contas do suprimento de fundos Alto Baixo 3
Aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de serviços,
excetuada a prevista no artigo 87, inciso IV, da Lei n. 8.666/1993
Médio Médio 3
Designar gestor de contrato, fiscal técnico e administrativo para acompanhamento e fiscalização da execução dos contratos, 
nos termos do art. 67 da Lei n. 8.666/1993
Médio Baixo 2
Designar comissão de recebimento de material, obras e serviços conforme as exigências dos arts. 15, § 8º e 73 da Lei n. 
8.666/1993
Médio Baixo 2
Autorizar glosas nos processos de pagamento de contratos, fornecimentos e serviços Baixo Baixo 1
Firmar convênios com entidades bancárias para abertura de contas-depósito vinculadas, após instrução pela Coordenadoria de 
Contratos
Alto Baixo 3
Autorizar a liberação de valores de conta vinculada após análise da área competente Alto Alto 5
Autorizar, nos casos de inexecução contratual, a instauração de procedimento sancionatório Médio Baixo 2
Propor ao Diretor-Geral a venda, doação, permuta, cessão e baixa de material e bens móveis inservíveis, antieconômicos ou 
ociosos
Médio Baixo 2
Autorizar a concessão da cópia de processos, após instrução da equipe do gabinete Médio Baixo 2
Acompanhar o cumprimento do Planejamento Estratégico, efetuando as retificações quando necessárias Baixo Médio 2
Acompanhar a elaboração do Relatório de Gestão Alto Alto 5
Assinar Termos de Credenciamento e de Descredenciamento do Pró-Ser Alto Baixo 3
Reconhecer despesas, nos termos do art. 37 da Lei n. 4.320 de 1964 Alto Médio 4
Autorizar ressarcimentos diversos, mediante manifestação conclusiva da área correspondente Alto Médio 4
Assinar em conjunto com o titular da Secretaria de Orçamento e Finanças, como ordenador de despesas, as notas de empenho 
e as relações de ordens bancárias relativas à execução da despesa, bem como ofícios autorizando o pagamento de despesas 
com recursos do Pró-Ser
Alto Baixo 3
Autorizar, juntamente com o titular da Secretaria de Orçamento e Finanças, as ordens bancárias relativas à execução da 
despesa.
Alto Baixo 3
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9.1.b. Gabinete da Secretaria de Administração - unidade


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir os processos quando chegam no Gabinete Alto Médio 4
Analisar e instruir os processos e documentos recebidos no Gabinete pelo sistema informatizado de gestão documental Alto Alto 5
Preparar os despachos do secretário e inseri-los no sistema
informatizado de gestão documental para análise dos Assessores
Alto Alto 5
Acompanhar das diligências expedidas pela Secretaria
de Auditoria Interna
Alto Alto 5
Alertar em caso de tramitação incorreta do processo Médio Médio 3
Proceder relação institucional com outros Órgãos Alto Alto 5
Propor a assinatura de Contratos, Aditivos, Apostilamentos e Portarias Alto Médio 4
Alertar os processos que são prioritários Alto Médio 4
Sugerir melhorias no trâmite processual Médio Alto 4
Analisar as atividades de administração de material e patrimônio, licitações, contratações e aquisições Alto Alto 5
Verificar a existência de documentos sigilosos nos arquivos a serem disponibilizados e filtrá-los Médio Baixo 2
Disponibilizar link para acesso externo por meio do SEI Médio Baixo 2
Complementar a planilha de controle dos processos de auditoria direcionados a esta Secretaria Médio Médio 3
Proceder à compilação de dados e informações, no âmbito
da Secretaria, para elaboração do Relatório de Gestão Anual
Alto Alto 5
Realizar interface com as áreas desta Secretaria envolvidas com a prestação das informações do relatório de gestão Médio Alto 4
Complementar a planilha de controle de auditoria com as informações faltantes Alto Médio 4
Analisar os processo de auditoria direcionados a esta Secretaria Alto Médio 4
Acompanhar os indicadores estratégicos trimestralmente Médio Baixo 2
Solicitar aos gestores que alimentem a planilha com os resultados dos indicadores estratégicos ao final de cada 
trimestre
Médio Médio 3
Inserir os resultados dos indicadores estratégicos em sistema próprio Alto Alto 5
Gerar o relatório trimestral dos indicadores estratégicos  da unidade Alto Alto 5
Realizar a reunião de análise tática trimestral Médio Médio 3
Comunicar a todos desta Secretaria  sobre os resultados estratégicos alcançados no trimestre Médio Médio 3
Elaborar ata da reunião de análise tática Médio Médio 3
Organizar a agenda da unidade e do gestor, de forma que não haja conflito entre compromissos e reuniões Alto Médio 4
Revisar os processos já analisados pelos Assistentes Alto Alto 5
Analisar os processo mais complexos e urgentes Alto Alto 5
Prestar apoio técnico e administrativo aos gestores, de acordo com orientação da chefia e com as atribuições das 
unidades
Alto Alto 5
Alertar o Secretário de Administração sobre os processos prioritários Alto Alto 5
Discutir com o Secretário de Administração os processos para instruí-los de acordo com sua orientação Alto Alto 5
Supervisionar os processos e o andamento nas unidades quando urgente Médio Alto 4
Acompanhar o cumprimento do Planejamento Estratégico, efetuando as retificações quando necessárias Alto Alto 5
Encaminhar as necessidades de treinamentos e capacitação da equipe identificadas Médio Alto 4
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade do Gabinete Médio Alto 4
Definir os processos e fluxos de trabalho da equipe Alto Médio 4
Orientar os Assistentes na instrução processual Alto Médio 4
Acompanhar a elaboração do Relatório de Gestão Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Médio Médio 3
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9.2.a. Comissão Permanente de Licitação - gestor























































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais. Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Alto Médio 4
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador. Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Alto Alto 5
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores em consonância ao andamento dos trabalhos demandados a unidade. Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção. Alto Baixo 3
Assegurar o cumprimento de todas as normas emanadas pela administração do Tribunal. Alto Médio 4
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das demandas da unidade e 
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Divulgar, mediante publicação em órgãos da imprensa e outros meios, avisos de abertura de licitação, de resultado de julgamento e de 
outros atos relacionados a procedimentos licitatórios
Alto Médio 4
Expedir editais, convites e demais atos convocatórios Alto Médio 4
Expedir correspondências, avisos e comunicados aos licitantes Alto Médio 4
Julgar documentos de habilitação e propostas referentes a licitações Alto Alto 5
Realizar a abertura das sessões de licitação Alto Médio 4
Promover o recebimento da documentação e propostas comerciais Alto Médio 4
Preparar atas de sessões e relatórios das licitações Alto Médio 4
Submeter o resultado do julgamento da licitação à autoridade superior Alto Alto 5
Prestar esclarecimentos sobre editais de licitação, mandado de segurança e ação ordinária impetrados Alto Alto 5
Analisar recursos impetrados pelas empresas Alto Alto 5
Promover a adjudicação do objeto ao licitante vencedor Alto Baixo 3
Concluir o processo licitatório Alto Alto 5
Consultar nos sistemas específicos propostas de preços Médio Médio 3
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9.3.a. Seção de Apoio Logístico - gestor











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Baixo 2
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias Alto Médio 4
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Alto Médio 4
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador Médio Baixo 2
Fornecer informações ao superior imediato sobre o andamento dos trabalhos na unidade Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela 
unidade Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal e outras normas supervenientes. Alto Alto 5
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das demandas da 
unidade e das atividades prioritárias Médio Baixo 2
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9.3.b. Seção de Apoio Logístico - unidade
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Avaliar no mercado contratos públicos de passagens aéreas Alto Médio 4
Pesquisar preços públicos e de mercado de passagens aéreas Alto Médio 4
Elaborar do Termo de Referência para contratação de empresa de passagens aéreas e seguro de viagem Alto Alto 5
Acompanhar a licitação de passagens aéreas Médio Médio 3
Reunir com a empresa fornecedora de passagens aéreas para um alinhamento inicial Alto Médio 4
Gerenciar bilhetes (emissões, reembolsos, cancelamentos) Alto Alto 5
Comparar faturas com extratos das companhias aéreas e dados inseridos no Access Alto Alto 5
Instruir processo para pagamento de faturas de passagens aéreas/seguros Alto Alto 5
Negociar prorrogação do contrato de passagens aéreas anualmente (até o limite de prazo da Lei) Médio Médio 3
Manter diálogo com outras áreas requisitantes de passagens aéreas Alto Médio 3
Analisar Requisições de Passagens e Diárias e outros pedidos de emissão de bilhetes a serviço Alto Médio 4
Encaminhar bilhetes aos passageiros acompanhados das regras aplicáveis Alto Baixo 2
Instruir processo de diárias com os bilhetes emitidos e as cotações que os justifiquem Alto Baixo 3
Arquivar bilhetes aéreos digitais Alto Médio 3
Instruir processo de diárias e passagens com os cartões de embarque (prestação de contas) Alto Médio 4
Encaminhar Guias de Recolhimento da União aos passageiros (nas hipóteses aplicáveis) Alto Médio 4
Dar baixa na quitação das Guias de Recolhimento da União  e encaminhar à seção responsável pelo acompanhamento 
orçamentário para classificação para classificação
Alto Baixo 3
Instruir processos que contenham pagamento de diárias com as planilhas de pagamento Alto Médio 5
Acompanhar as alterações na legislação referentes a passagens e diárias Médio Baixo 2
Publicar mensalmente o relatório de pagamento de diárias de viagem Alto Alto 5
Acompanhar a listagem de imóveis funcionais da União disponibilizados para moradia Baixo Médio 2
Solicitar à Engenharia a vistoria de novos imóveis funcionais disponibilizados ao Tribunal ou na sua devolução pelos 
permissionários
Médio Baixo 2
Verificar taxas e impostos de cada um dos imóveis funcionais (CEB, CAESB, Condomínios e GDF - Taxa de Limpeza Pública) Médio Médio 3
Pagar taxas extras de imóveis funcionais ocupados e outras taxas e impostos de imóveis desocupados Alto Médio 4
Inserir os dados de pagamento das despesas dos imóveis funcionais nos sistemas de controle Alto Alto 5
Publicar certame para oferta de imóvel funcional desocupado Alto Médio 4
Analisar pedidos de ocupação de imóvel funcional  e submeter portaria de permissão de uso à Diretoria-Geral/Presidência Alto Médio 4
Entregar chaves do imóvel funcional e seu laudo de vistoria ao permissionário Médio Baixo 2
Acompanhar a mudança de titularidade de taxas e impostos dos imóveis funcionais  para o permissionário ou para o STJ ao 
término da permissão
Alto Médio 4
Realizar cobrança de taxas ou impostos de permissionários de imóveis funcionais, quando aplicável Alto Alto 5
Encaminhar as informações de imóveis funcionais aos órgãos de controle Baixo Baixo 1
Analisar requerimentos iniciais de auxílio-moradia Alto Médio 4
Dar ciência ao interessado da decisão do DG quanto ao requerimento de auxílio-moradia Médio Baixo 2
Cadastrar os dados do auxílio-moradia deferido Alto Médio 4
Analisar os pedidos mensais de ressarcimento de auxílio-moradia Alto Médio 4
Instruir o processo de ressarcimento quinzenal de auxílio-moradia Alto Alto 5
Encaminhar os relatórios de pagamento de auxílio-moradia à Gestão de Pessoas para inclusão nas fichas financeiras dos 
servidores
Alto Baixo 3
Inserir os dados de pagamento de auxílio-moradia nos sistemas de controle Alto Alto 5
Analisar periodicamente as alterações das condições iniciais de deferimento do auxílio-moradia (reajuste, decréscimos, 
termos aditivos, novos contratos...)
Alto Alto 5
Acompanhar as exonerações e novas nomeações de beneficiários do auxílio-moradia Médio Baixo 2
Acompanhar as alterações da legislação referente ao auxílio-moradia Médio Baixo 2
Analisar solicitações de indenização de transporte pessoal e de mobiliário e bagagem (nomeações, exonerações e 
aposentadoria de servidores, Magistrados e Ministros) Alto Médio 4
Instruir processos de indenização de transporte pessoal e de mobiliário e bagagem com as informações para ressarcimento Alto Médio 4
Analisar informações acerca de Magistrados convocados em atividade, requisitados e dispensados, para fins de pagamento de 
diárias menais Alto Médio 4
Realizar a contagem de dias úteis trabalhados dos Magistrados em atividade para fins de pagamento de diárias mensais Alto Alto 5
Instruir processo de pagamento de diárias mensais aos Magistrados convocados Alto Médio 4














































































































































9.4.a. Seção de Conformidade e Orientação Contábil - gestor
































































































































































































































































Verificar em transações específicas do Sistema de Administração Financeira do Governo Federal  a existência de 
inconsistências contábeis, solicitando das áreas afins os devidos ajustes Médio Alto 4
Revisar periodicamente os saldos dos demonstrativos contábeis a fim de assegurar que os mesmos demonstrem a 
real situação orçamentária, financeira e patrimonial do Tribunal Médio Médio 3
Proceder  à conformidade contábil, informando ao ordenador de despesa as eventuais restrições e irregularidades 
verificadas Alto Alto 5
Desempenhar atividades de orientação às unidades executoras do Tribunal, na condição de órgão setorial para 















































9.4.b. Seção de Conformidade e Orientação Contábil - unidade






























































































































































































































































































































Prestar orientações nos campos da execução orçamentária, financeira e patrimonial cujos atos reflitam nos 
balanços contábeis do STJ
Médio Alto 4
Acompanhar auditorias relacionadas às atividades desta Setorial e implementar as medidas por ventura 
solicitadas
Médio Médio 3
Distribuir os trabalhos entre os servidores da unidade e supervisioná-los Médio Médio 3
Certificar mensalamente o Ordenador de Despesas sobre a conformidade contábil do STJ Alto Médio 4
Intermediar a comunidação entre o STJ e a Secretaria do Tesouro Nacional em assuntos relacionados às 
atribuições desta Unidade
Médio Alto 4
Acompanhar transações no sistema de contabilização do governo federal  que informam a respeito de 
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9.5.a. Coordenadoria de Compras - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Conduzir reuniões para assegurar a boa e regular instrução processual. Alto Baixo 3
Submeter os processos de contratação para autorização do ordenador de despesa. Médio Médio 3
Coordenar as atividades de instrução de processos de contratação de serviços e aquisição, a partir da fase de recebimento 
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9.5.b. Coordenadoria de Compras - unidade





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Estabelecer prioridades de instrução de processos de contatação para atender as demandas da Administração Médio Baixo 2
Distribuir processos de contratação de acordo com a competência de cada Seção com vistas a seguir o fluxo de trabalho Baixo Baixo 1
Orientar a elaboração de minutas editais de contratação com a finalidade de atender o princípio da legalidade Alto Alto 5
Administrar os prazos para instrução de processos de contratação para atender os prazos de contratações e aquisições Alto Médio 4
Divulgar eventuais alterações de normativos internos relacionados à contratação visando orientar os gestores e as unidades. Médio Baixo 2
Propor alterações e ajustes nos procedimentos de contratação com vistas a tornar mais eficiente. Médio Médio 3
Definir se a minuta de edital de contratação deverá contemplar direito de preferência para atender o ordenamento jurídico vigente Médio Baixo 2
Orientar sobre o tipo de contratação que será adotado em cada caso concreto. Médio Médio 3
Conferir nos processos de aquisição/contratação se o termo de referência foi elaborado e aprovado pela autoridade competente, a fim cumprir o normativo em vigor. Alto Baixo 3
Avaliar nos processos de aquisição/contratação se a pesquisa de mercado está válida e de acordo com os normativos internos, com vistas a estabelecer o valor estimado da 
contratação e subsidiar a disponibilidade orçamentária.
Alto Alto 5
Conferir nos processos de aquisição/contratação se existe manifestação referente aos critérios de sustentabilidade, a fim cumprir o normativo em vigor. Médio Baixo 2
Certificar nos processos de aquisição/contratação se houve a classificação orçamentária da despesa, a fim de solicitar a disponibilidade orçamentária. Alto Baixo 3
Verificar nos processos de aquisição/contratação a existência de disponibilidade orçamentária, com a finalidade de certificar a existência de recurso para custear a despesa. Alto Baixo 3
Conferir nos processos de aquisição/contratação se existe manifestação da unidade jurídica, com vistas a cumprir o normativo em vigor e realizar os ajustes legais nas minutas 
de editais.
Alto Baixo 3
Analisar nos processos de aquisição/contratação se as recomendações da unidade jurídica foram atendidas, com vistas a sanear e  atender as recomendações legais para o 
processo de contratação.
Alto Médio 4
Analisar nos processos de aquisição/contratação a necessidade de alterações nas minutas de editais, para manter atualizada a legislação, recomendações da Jurídica e unidades 
de controle.
Médio Médio 3
Receber os pedidos de aquisição/contratação por meio de suprimento de fundos, com vistas a orientar a unidade de aquisição sobre a poossibilidade de contratação. Baixo Baixo 1
Analisar se o objeto solicitado pode ser adquirido por suprimento de fundos, para verificar o enquadramento nas hipóteses legais. Médio Médio 3
Orientar a aquisição por meio de suprimento de fundos,  a fim de atender o normativo em vigor Médio Médio 3
Coletar dados estatísticos em sistema de autuação de processos referentes ao indicador de desempenho de prazos de contratação, para preencher a planilha de 
acompanhamento dos indicadores
Médio Médio 3
Preencher a planilha referente à indicadores de desempenho de prazos de contratação, para avaliar o atendimento do indicador. Médio Médio 3
Avaliar se a meta estabelecida foi alcançada no contexto dos indicadores de desempenhos de prazos de contratação, com a finalidade de manter os resultados ou elaborar plano 
de ação para melhorias
Médio Médio 3
Propor ratificação/retificação aos indicadores de desempenho de prazos de contratação, com a finalidade de adequar-se aos cenários atuais. Médio Médio 3
Monitorar, por meio de indicadores definidos, o prazo de tramitação dos processos de contratação, a fim de atender o normativo de planejamento de contratações e aquisições. Alto Médio 4
Aplicar controles  internos nas etapas de planejamento de contratação, para monitorar os processos de contratação. Alto Médio 4
Dirigir as atividades de instrução de processos de contratação de serviços e aquisição, a partir da fase de recebimento da demanda até a autorização da contratação, com vistas 
a subsidiar a decisão do ordenador de despesa.
Alto Alto 5
Orientar as unidades demandantes, nas atividades de elaboração de termo de referência ou projeto básico e de pesquisa de preços, com vistas a atender os normativos em vigor, 
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9.5.2.a. Seção de Registro de Preços e Contratação Direta - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade Médio Baixo 2
Orientar  a equipe, sob  supervisão,  sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal Médio Médio 3
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das demandas da unidade e das 
atividades prioritárias
Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante assinatura de termo de 
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9.5.2.b. Seção de Registro de Preços e Contratação Direta - unidade





































































































































































































































































































































































































Pesquisar preços dos produtos e serviços, conforme prazos determinados, visando ao atendimento das demandas do STJ Alto Médio 4
Negociar preços dos produtos e serviços com fornecedores, com cordialidade visando economicidade e eficiência Alto Médio 4
Elaborar Mapa de Preços, respeitando os critérios da norma vigente, visando à aquisição de bens e serviços com melhores preços Médio Médio 3
Administrar Suprimento de Fundos, respeitando as normas vigentes, para aquisição de bens e serviços, que por sua natureza não se 
subordinam ao processo normal de execução
Médio Alto 4
Transmitir empenho aos prestadores de serviços de forma célere Baixo Baixo 1
Registrar em sistema próprio a Adjudicação dos valores dos bens e serviços a serem empenhados, nos casos de dispensa e 
inexigibilidade
Alto Médio 4































9.5.3.a. Seção de Análise de Termo de Referência e Projeto Básico - gestor











































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores de acordo com o grau de complexidade e conhecimento de cada servidor. Alto Médio 4
Orientar a equipe sobre as condutas necessárias para análise do termo de referência e projeto básico. Alto Alto 5
Manter atualizados os modelos de termo de referência utilizados pelos gestores e que servem de base para análise por parte 
dos colaboradores.
Alto Médio 4
Manter atualizado repositório licitações e contratos públicos. Alto Médio 4
Gerenciar frequência dos colaboradores. Baixo Baixo 1
Administrar as possíveis ausências e férias dos servidores de modo a garantir a manutenção das tarefas a serem executadas 
pela seção.
Médio Baixo 2
Acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitação processual. Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante 
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Baixo Baixo 1
Alinhar as necessidades laborais com as metas profissionais de cada servidor Alto Médio 4

























9.5.3.b. Seção de Análise de Termo de Referência e Projeto Básico - unidade





























































































































































































































































































































































































































































Observar o cumprimento do prazo para a elaboração do termo de análise. Médio Baixo 2
Criar pasta para contratação objeto de análise, inserindo a primeira versão do Termo de Referência e os documentos relevantes da 
contratação anterior.
Médio Baixo 2
Iniciar a elaboração do Termo de Análise atribuindo numeração que deve ser inserida na planilha de controle de Processos. Baixo Baixo 1
Verificar inconsistência com base em contratações semelhantes. Alto Médio 4
Observar a legislação aplicável às aquisições e contratações públicas. Alto Alto 5
Observar o atendimento aos critérios de sustentabilidade. Baixo Baixo 1
Observar os apontamentos sobre especificação do objeto Baixo Baixo 1
Observar os pareceres jurídicos e as notas de auditoria aplicáveis a contratação. Alto Alto 5
Avaliar a pesquisa de preços das contratações quanto ao aspecto formal. Alto Médio 4
Verificar se o termo de referência ou projeto básico está conforme o modelo. Alto Alto 5
Verificar se o termo de referência ou projeto básico encontra-se em conformidade com o padrão de edital. Alto Alto 5
Orientar sobre a necessidade de apresentação de garantia contratual, tomando-se por base contratações anteriores. Alto Médio 4
Encaminhar o termo de análise para revisão por parte da chefia Médio Baixo 2
Avaliar juntamente com a chefia a necessidade de realização de reunião com a área demandante. Médio Baixo 2
Realizar possíveis ajustes no termo de análise, após a revisão da chefia. Médio Médio 3
Encaminhar o termo de análise para a unidade demandante. Alto Baixo 3
Conferir se a unidade demandante realizou as alterações sugeridas. Alto Médio 4
Inserir despacho de conformidade entre o termo de análise e as alterações no  termo de referência ou projeto básico. Médio Médio 3
Criar modelos de projeto básico ou termo de referência Alto Alto 5
Manter intercâmbio com as unidades envolvidas no processo de compras e contratações. Alto Médio 4
Manter intercâmbio com a área gestora Alto Alto 5
Manter atualizado banco de modelos padronizados de minutas de termos de referência ou projeto básico Alto Alto 5
Orientar as unidades gestoras na instrução de projeto básico ou termo de referência. Alto Alto 5
Realizar reuniões com a área demandante para adequação do projeto básico ou termo de referência. Alto Médio 4
Manter atualizada a cartilha de orientação aos gestores sobre a elaboração de estudos preliminares, termo de referência ou projeto 
básico
Alto Alto 5


























































































9.5.4.a. Seção de Elaboração de Contratos e Editais de Licitação - gestor






























































































































































































































































































































































































































































































Distribuir os processos aos colaboradores de maneira igualitária Baixo Baixo 1
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários à elaboração das minutas de edital e 
contrato
Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Médio 3
Atualizar os modelos padrões de editais e contratos Alto Médio 4
Incluir nos modelos comentários informativos que auxiliem na elaboração dos documentos pelos colaboradores Alto Alto 5
Registrar todas as alterações na minuta padrão propostas por outras unidades Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausência dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos 
trabalhos realizados pela unidade
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
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9.5.4.b. Seção de Elaboração de Contratos e Editais de Licitação - unidade
































































































































































































































































































































































































Identificar as informações dentro do processo que subsidiarão a elaboração do edital/contrato Alto Alto 5
Identificar as informações no Termo de Referência ou Projeto Básico que deverão ser replicadas no edital / contrato, 
bem como as que deverão ser alteradas pela unidade, caso estejam em desconformidade com os normativos que 
subsidiam as contratações públicas.
Alto Alto 5
Atribuir numeração ao pregão Baixo Baixo
Elaborar a minuta de edital /contrato com base nas informações prestadas pela unidade no Termo de Referência ou 
Projeto Básico, registrando as possíveis sugestões de alterações ou ponderações a serem apresentadas à unidade
Alto Alto 5
Elaborar o despacho para a unidade requisitante informando todas as sugestões de alterações que deverão ser 
realizadas no termo de referência, bem como solicitando esclarecimentos adicionais que achar necessários
Alto Alto 5
Submeter o edital/contrato para correção da chefia informando a data de autuação do processo, bem como a data de 
recebimento do processo na referida unidade
Baixo Baixo 1
Realizar as correções apontadas pela chefia na minuta Médio Médio 3
Encaminhar o processo para Unidade Técnica verificar se o edital/contrato está de acordo com o solicitado dentro dos 
prazos estabelecidos
Baixo Baixo 1
Adequar o edital/contrato conforme a análise feita pela Unidade Técnica Médio Médio 3
Encaminhar o processo para Assessoria Jurídica para análise e manifestação Baixo Baixo 1
Analisar o parecer jurídico fazendo as devidas alterações na minuta, bem como apresentar as possíveis justificativas, 
caso as recomendações não sejam acatadas;
Alto Alto 5
Submeter a minuta à autoridade competente para deliberar quanto a abertura de certame ou formalização do contrato, 
























9.6.a. Coordenadoria de Contratos - gestor
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Propor a formalização de contratos e instrumentos congêneres. Alto Alto 5
Coordenar a emissão dos pareceres técnicos. Médio Médio 3
Propor a aprovação, execução e liberação de garantias contratuais. Médio Baixo 2
Propor a liberação de valores retidos em contas vinculadas. Alto Alto 5
Propor a aplicação de penalidades às empresas contratadas. Médio Médio 3
Conduzir reuniões para a correta instrução dos processos. Alto Baixo 3
Aprovar as propostas de alterações e ajustes nos procedimentos internos. Baixo Baixo 1
Zelar pela correta orientação repassada aos gestores de contratos acerca da instrução dos autos. Médio Médio 3
Coordenar o atendimento das ressalvas dos pareceres jurídicos. Alto Médio 4
Estabelecer os processos com prioridade de instrução. Alto Baixo 3
Encaminhar os processos para autorização com a instrução completa. Alto Médio 4

















Sistemas Internos Sistemas Comerciais Normativos Externos Normativos Internos Téncnicas ComplementaresMetodologias ou conceitos
400
9.6.b. Coordenadoria de Contratos - unidade





















































































































































































































































































































































































































































































































































































Analisar a instrução para formalização de contratos e instrumentos congêneres. Alto Médio 4
Analisar os pareceres técnicos relativos a contratos e instrumentos de parceria. Médio Médio 3
Analisar a instrução processual referente à aprovação, execução e liberação de garantias contratuais. Médio Baixo 2
Analisar as informações sobre liberação de valores retidos em contas vinculadas. Alto Alto 5
Analisar a instrução referente à aplicação de penalidades às empresas contratadas. Alto Médio 4
Distribuir os processos de acordo com as correspondentes atribuições. Baixo Baixo 1
Verificar a completa instrução dos autos antes do envio para autorização. Alto Médio 4
Auxiliar nas orientações repassadas aos gestores de contratos para a correta instrução processual. Médio Médio 3
Verificar o atendimento de todas as ressalvas dos pareceres jurídicos. Alto Médio 4
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9.6.1.a. Seção de Gestão Administrativa de Contratos Continuados - gestor
















































































































































































































































































































































































































































































































Garantir o cumprimento dos contratos para atendimento dos objetivos estratégicos definidos no Plano STJ 2020 Alto Alto 5
Monitorar as providências adotadas para evitar a descontinuidade dos contratos continuados e congêneres. Alto Médio 4
Comunicar ao gestor sobre o encerramento da vigência dos ajustes firmados pelo STJ com o objetivo de auxiliá-los na 
intrução processual 
Alto Médio 4
Elaborar relatórios sobre informações contratuais (quantidade, valores, gestores, etc) quando demandado. Médio Médio 3
Distribuir atividades conforme nível técnico e de responsabilidade Médio Médio 3
Revisar pareceres  técnicos relativos à gestão de contratos com o objetivo de harmonizar entendimentos jurídicos-
administrativos, mitigar erros e subsidiar a decisão da Administração
Alto Alto 5
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais Médio Médio 3
Fornecer informações necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Alto Baixo 3
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados 
pela unidade
Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante 
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9.6.1.b. Seção de Gestão Administrativa de Contratos Continuados - unidade
































































































































































































































































































































































































































Emitir parecer técnico relativo às solicitações de prorrogações de vigência, reajuste, repactuação, acréscimo, supressão e 
equilíbrio econômico-financeiro de contratos com o objetivo de subsidiar a decisão da Administração.
Alto Alto 5
Emitir parecer técnico relativo à habilitação econômico-financeira de licitantes e de empresas contratadas com o objetivo de 
subsidiar a decisão da Administração.
Alto Alto 5
Analisar planilhas de formação de preços de mão de obra para apoiar os pregoeiros nas licitações realizadas pelo STJ Alto Alto 5
Orientar os gestores no que diz respeito à fiscalização da execução dos contratos para dirimir eventuais dúvidas existentes Médio Médio 3
Acompanhar a vigência dos ajustes firmados pelo Tribunal para auxiliar o monitoramento das providências a serem adotadas 










































































































































































































































































































































Distribuir os processos recebidos pela unidade de forma equânime Alto Médio 4
Garantir a correta elaboração de termos, com a indicação das correções  necessárias Alto Alto 5
Garantir a formalização dos ajustes e termos conforme prazos e normas vigentes Alto Alto 5
Garantir a publicidade do termos nos prazos legais Alto Alto 5
Fiscalizar o contrato firmado com a Imprensa Nacional, observando as regras estabelecidas no 
ajuste
Alto Médio 4
Conferir os procedimentos realizados pelo servidores/colaboradores, orientando a correta 
execução dos serviços
Alto Alto 5
Despachar os processos de forma clara e objetiva Alto Baixo 3


























9.6.2.b. Seção de Formalização de Contratos e Acordos - unidade

















































































































































































































































Analisar as Informações dos autos, visando à elaboração do termo correspondente Alto Alto 5
Elaborar o termo correspondente de acordo com o padrão utilizado no Tribunal Alto Alto 5
Encaminhar o processo à Assessoria Jurídica para análise e manifestação, no caso de Termo Aditivo, 
Termo de Cooperação Técnica, Termo de Cessão de Uso e Termo de Rescisão
Alto Baixo 3
Atender manifestação do parecer jurídico, no caso de Termo Aditivo, Termo de Cooperação Técnica, 
Termo de Cessão de Uso e Termo de Rescisão, com a correção dos instrumentos, se for o caso.
Alto Alto 5
Analisar se a documentação de habilitação apresentada durante o certame é suficiente para 
preenchimento do contrato, solicitando a documentação faltante e confirmando os assinantes.
Médio Médio 3
Preencher o contrato/ata, utilizando as informações constantes no processo, visando à correspondente 
formalização
Médio Médio 3
Verificar a regularidade fiscal da empresa com a emissão das certidões correspondentes. Alto Baixo 3
Convocar as empresas para assinatura do contrato, da ata de registro de preços, do termo aditivo, do 
apostilamento, do credenciamento, do acordo de cooperação técnica, da cessão de uso, da rescisão e 
da retificação, observando o cumprimento do prazo legal.
Alto Baixo 3
Controlar o prazo para assinatura das empresas, encaminhando os autos à unidade específica, caso a 
empresa não assine o termo no prazo estipulado no Edital/Contrato
Alto Médio 4
Encaminhar os contratos, aditivos, apostilamentos, acordos e convênios para assinatura da autoridade 
competente, observado o prazo legal.
Alto Baixo 3
Elaborar portarias de gestor de contratos e comissão de recebimento Alto Médio 4
Publicar os contratos, termos aditivos e demais ajustes  na Imprensa Oficial, observando os prazos legais. Alto Alto 5
Registrar dados contratuais nos  Sistemas Específicos, visando dar publicidade às informações Alto Médio 4




























































9.6.3.a. Seção de Análise de Garantia, Conta Vinculada e Sanções Contratuais - gestor



























































































































































































































































































































































































































































































































Garantir o correto acompanhamento da entrega,  análise e liberação da garantias contratuais, em conformidade com 
as normas contratuais e a legislação pertinente
 Alto Médio 4
Garantir a correta instrução do procedimento sancionatório, observando prazos e a legislação em vigor  Alto Alto 5
Garantir o correto procedimento sobre a abertura da conta e liberacão dos recursos da conta vinculada  Alto Alto 5
Supervisionar folha de frequência e férias dos servidores lotados na unidade para a garantir a excelência execução das 
tarefas.
Alto Médio 4







































9.6.3.b. Seção de Análise de Garantia, Conta Vinculada e Sanções Contratuais - unidade


















































































































































































Controlar os prazos de entrega da garantia contratual Médio Baixo 2
Notificar a empresa sobre o não cumprimento do prazo de entrega da garantia Alto Baixo 3
Anexar aos autos a garantia recebida Médio Baixo 2
Notificar a empresa para correção das inconsistências encontradas nas apólices de seguros e cartas de fiança Alto Médio 4
Consultar o registro da Apólice de Seguros no site da Superintendência de Seguros Privados anexando o comprovante aos  autos Médio Baixo 2
Emitir parecer sobre a garantia contratual, propondo a sua validação e registro no sistema interno de controle, em conformidade 
com a legislação específica.
Alto Médio 4
Registrar o instrumento de garantia contratual validado no Sistema Específico do STJ Médio Baixo 2
Propor a baixa do registro da garantia contratual, verificando a existência de pendências contratuais ou procedimentos 
sancionatórios
Médio Baixo 2
Elaborar ofício para a instituição bancária com vistas à liberação das cauções em dinheiro,  encaminhando-o à empresa para 
adoção das providências necessárias
Baixo Baixo 1
Notificar a seguradora da expectativa de sinistro,  antes do término da vigência da garantia contratual, quando da abertura de 
procedimento sancionatório, se não houver retenções cautelares, conforme legislação em vigor.
Alto Médio 4
Notificar a seguradora/banco fiador da execução da garantia contratual (apólice/carta de fiança), conforme legislação em vigor. Alto Médio 4
Notificar a empresa sobre a abertura de procedimento sancionatório, concedendo prazo para apresentação de defesa prévia, nos 
termos da legislação em vigor.
Alto Baixo 3
Acompanhar o prazo para apresentação da defesa para certificação do transcurso do prazo ou análise da defesa, em sede de 
procedimento sancionatório.
Alto Baixo 3
Emitir parecer sobre a defesa prévia, em sede de procedimento sancionatório, observando os prazos e a legislação em vigor. Alto Alto 5
Notificar a empresa do acolhimento da defesa ou da aplicação de penalidade, concedendo prazo para apresentação de recurso, 




































Acompanhar o prazo recursal para certificar o transcurso do prazo ou analisar o recurso, em sede de procedimento 
sancionatório.
Alto Baixo 3
Emitir parecer sobre o recurso, sugerindo a reconsideração da penalidade ou a sua manutenção, propondo, neste caso,  a 
apreciação  da autoridade superior
Alto Alto 5
Notificar a empresa da decisão da autoridade superior sobre o recurso apresentado em face do procedimento sancionatório. Baixo Baixo 1
Comunicar a Unidade Orçamentária para promover o recolhimento definitivo da multa, apurado em sede de procedimento 
sancionatório.
Alto Baixo 3
Registrar a penalidade no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, anexando o comprovante aos autos, após a 
conclusão do procedimento sancionatório.
Médio Baixo 2
Elaborar ofício ao Banco do Brasil  e encaminhá-lo à empresa para  abertura da conta vinculada. Alto Baixo 3
Acompanhar a abertura da conta vinculada, notificando a unidade orçamentária quando da sua efetivação Médio Baixo 2






































































































































































































































































C PETÊ CIAS TÉC ICAS
Instru entais






9.7.a. Coordenadoria de Suprimentos e Patrimônio - gestor
































































































































































































































































































































































































































































Realizar a supervisão das atividades da coordenadoria Alto Alto 5
Assistir o secretário, assessor-chefe e autoridades superiores em assuntos de sua competência Alto Alto 5
Gerir os processos quanto ao recebimento, distribuição, informação e despacho Alto Médio 4
Desempenhar outras atribuições decorrentes do exercício do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade 
superior
Médio Médio 3
Fornecer informações que visem subsidiar o planejamento anual de atividades da secretaria Médio Médio 3
Promover o desenvolvimento dos servidores em exercício na unidade Baixo Baixo 1
Controlar a frequência dos servidores que lhes sejam diretamente subordinados Baixo Baixo 1
Marcar e alterar as férias dos servidores lotados na coordenadoria Baixo Baixo 1
Fiscalizar o uso de material de consumo e permanente Alto Alto 5
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em atos normativos 
do Tribunal
Médio Médio 3
Aprovar pedidos de compra de material para suprimento e reposição do estoque do almoxarifado Alto Alto 5
Propor à autoridade superior a baixa, a permuta, a cessão ou a alienação de bens inservíveis, antieconômicos ou 
ociosos
Alto Médio 4
Analisar, previamente, os inventários de bens patrimoniais e de consumo a serem encaminhados à Unidade de 
Auditoria Interna, adotando, quando necessário, as medidas corretivas correspondentes
Alto Médio 4

























9.7.b. Coordenadoria de Suprimentos e Patrimônio - unidade












































Realizar efetivo acompanhamento da vigência dos contratos Alto Alto 5
Conferir planilhas e notas fiscais de serviços prestados Alto Alto 5
Encaminhar as faturas mensais para liquidação e pagamento Alto Médio 4
Realizar pesquisa de mercado para fundamentar prorrogação contratual Baixo Médio 2
Encaminhar notas de empenho às unidades da Coordenadoria de acordo com suas atribuições Alto Médio 4
Encaminhar notas de empenho aos fornecedores, em caso de urgência, confirmando o seu recebimento Alto Médio 4
Instruir a transmissão de nota de empenho em sistema informatizado e no processo correspondente. Alto Médio 4
Acompanhar tempestivamente em sistema informatizado a relação dos materiais pendentes de entrega Alto Baixo 3
Emitir ofícios para informar ao fornecedor do término do prazo de entrega Baixo Baixo 1














































































































































































































































































































































































9.7.1.a. Seção de Controle de Consumo de Material - gestor

























































































































































































































































Despachar nos processos que tramitam na Unidade Alto Médio 4
Encaminhar os processos de ressuprimento instruídos pelos servidores da Unidade Alto Baixo 3
Responder pela guarda e conservação dos bens patrimoniados da seção. Baixo Baixo 1
Gerenciar período de férias dos servidores, redistribuindo tarefas  evitando prejudicar a unidade 
pela ausência não programada.
Médio Baixo 2
Elaborar anualmente previsão orçamentária relativa às despesas com Material de Consumo Alto Alto
Alinhar as tarefas de acordo com o nível de experiência de cada colaborador Alto Médio 4
Prestar orientação e esclarecimentos de dúvidas quanto às normas da Administração, a fim de 
que sejam  cumpridas.
Médio Médio 3
Esclarecer o motivo sobre tomadas de decisão que influenciem diretamento no trabalho da 
unidade.
Médio Médio 3
Supervisionar  as ações da equipe no desempenho das atividades de controle. Alto Médio 4
Gerenciar possíveis conflitos buscando sempre a melhor solução para todos da equipe Alto Médio 4





















9.7.1.b. Seção de Controle de Consumo de Material - unidade















































































































































































































































Acompanhar as  naturezas de ressuprimento Alto Médio 4
Instruir os processos de aquisição em tempo hábil Alto Médio 4
Analisar as amostras das aquisições de acordo com as especificações solicitadas. Alto Médio 4
Acompanhar trâmites dos processos de compra para identificar possíveis problemas durante as 
aquisições
Alto Médio 4
Atender as requisições de material de acordo com as regras estabelecidas pelo Tribunal Médio Médio 3
Atualizar cadastro de Unidades solicitantes de materiais de consumo estocável Médio Baixo 2
Analisar os pedidos de material feitos mensalmente pelas Unidades de acordo com os seus 
planejamentos
Alto Médio 4




































9.7.2.a. Seção de Almoxarifado - gestor




















































































































































































































































































































Acessorar as unidades administrativas do tribunal em relação aos materiais estocáveis Alto Médio 4
Determinar formas de comunicação com as outras unidades administrativas do tribunal Médio Médio 3
Definir o processo e o fluxo dos processos a partir da SEALM Alto Médio 4
Supervisionar o trabalho da equipe Alto Médio 4
Encaminhar as necessidades de treinamento e capacitação da equipe Alto Médio 4
Representar o setor perante as outras unidades do tribunal Baixo Médio 2
Propor as prioridades da seção Alto Médio 4
Controlar frequência e afastamentos dos servidores Alto Baixo 3


























9.7.2.b. Seção de Almoxarifado - unidade











































































































































































































































































realizar tarefas relacionadas ao recebimento e armazenagem de material de consumo Alto Médio 4
convocar unidade requisitante para realizar atesto e o aceite Alto Baixo 3
elaborar e propor calendários de requisição de material Alto Médio 4
entregar material de consumo de acordo com requisição e de acordo com autorização e cronograma Médio Médio 3
dispor sobre o controle físico de material Alto Médio 4
realizar o controle físico do material de consumo estocável Alto Médio 4
informar às unidades gestoras do estoque sobre a disponibilidade de espaço físico para guarda e 
armazenagem
Médio Baixo 2
submeter à autoridade competente relação de material disponível para desfazimento Baixo Baixo 1
receber pedido de prorrogação de entrega ou substituição de material Alto Médio 4
encaminhar à autoridade competente para decisão de prorrogação de entrega ou substituição de material Alto Médio 4
relatar situações e fatos para subsidiar a autoridade competente na aplicação de penalidades a 
fornecedores inadimplentes
Alto Médio 4
emitir autorização de saída de materiais de consumo para fins de substituição, doação, devolução de 
amostras e outras finalidades
Alto Baixo 3
propor a constituição de comissão para realizar o inventário anual do material de consumo Médio Médio 3
propor a constituição de comissão para verificar material de consumo excedente ou em desuso nas 
unidades do Tribunal
Médio Médio 3




























9.7.3.a. Seção de Controle de Patrimônio - gestor






















































































































































































































































































Controlar a tramitação de processos e documentos sob a responsabilidade da seção. Alto Médio 4
Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Alto Médio 4
Supervisonar a execução das tarefas. Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais da Seção e dos Depósitos 
Patrimoniais, mediante assinatura de termo de responsabilidade.
Alto Baixo 3
Assistir ao Coordenador em assuntos de sua atribuição, mantendo-o informado quanto ao andamento dos 
serviços da seção.
Alto Baixo 3
Controlar a frequência dos servidores lotados na unidade. Baixo Baixo 1
Marcar e alterar as férias dos servidores lotados na unidade. Baixo Baixo 1
Manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentação da unidade. Baixo Baixo 1
Promover o desenvolvimento dos servidores em exercício na unidade. Alto Médio 4
Prover os recursos necessários à gestão de contratos vinculados à coordenadoria. Alto Médio 4





















9.7.3.b. Seção de Controle de Patrimônio - unidade












































































































































































































































































Atestar provisoriamente a Nota Fiscal. Alto Baixo 3
Convocar a unidade requisitante para a coferencia do material. Alto Baixo 3
Instruir processo de pagamento. Alto Médio 4
Acompanhar o processo de pagamento. Médio Baixo 2
Emplaquetar o material. Alto Médio 4
Realizar o armazenamento, movimentação e distribuição de material permanente Alto Alto 5
Classificar os bens disponíveis nos depósitos. Alto Médio 4
Manter atualizada a relação de bens por unidade. Alto Baixo 3
Autorizar as saídas de bens patrimoniais do Tribunal. Alto Baixo 3
Receber os pedidos de reparo de material. Alto Baixo 3
Identificiar se o material está em garantia. Alto Baixo 3
Recolher o material ao depósito de patrimônio. Alto Baixo 3
Providenciar o reparo do material. Alto Médio 4
Devolver o material à unidade de origem. Alto Baixo 3
Interagir com a área de arquitetura para especificação de bens. Alto Baixo 3
Solicitar a  criação de códigos no sistema conforme a especificação padronizada. Alto Alto 5
Elaborar a previsão orçamentária com base nos pedidos recebidos. Alto Baixo 3
Propor a constituição de Comissão de Inventário Geral de Bens. Alto Baixo 3
Fornecer à Comissão de Inventário Geral de Bens os documentos e
termos de responsabilidade conforme solicitaçao.
Alto Baixo 3
Instruir os processos de doação de material permanente Alto Alto 5





























9.7.4.a. Seção de Registro Contábil de Material - gestor



























































































































































































































































































































Distribuir os processos da unidade de acordo com as competências de cada servidor Baixo Baixo 1
Orientar os servidores de acordo com a demanda do processo Baixo Baixo 1
Observar os prazos de vencimento de cada processo Baixo Baixo 1
Conferir cada processo após liquidação por parte do servidor Baixo Baixo 1
Corrigir tempestivamente lançamentos e informações com impropriedades Baixo Baixo 1
Despachar processo à unidade competente para prosseguimento Baixo Baixo 1
Responder por cada bem na carga da unidade Baixo Baixo 1
Divulgar as novas normas, procedimentos e orientações de competência da unidade Médio Baixo 2
Gerenciar as férias e ausência dos servidores Baixo Baixo 1
Representar a equipe, como líder, nas reuniões e deliberações Baixo Baixo 1
Fazer o Pedido de Material da unidade de forma consciente Alto Baixo 3
Efetuar o Fechamento contábil do STJ Alto Alto 5
Efetuar os lançamentos da pauta do IPTU nos imóveis do STJ em sistema do governo federal Alto Alto 5











































































































































































































































































































Promover análise prévia de todos os documentos necessários para registro contábil de material de consumo e permanente Baixo Baixo 1
Cadastrar processo em Planilha de Controle de Entrada e Saída para monitoramento de prazos e procedimentos Baixo Baixo 1
Conferir certidões negativas junto ao INSS, FGTS, Receita Federal e CNDT e cadastro no Simples Nacional para pagamento ao fornecedor Alto Médio 4
Confrontar dados da Nota Fiscal e da Nota de Empenho respectiva quando aquisição. Alto Médio 4
Consultar a existência de saldo suficiente na conta contrato previamente à liquidação da nota fiscal Alto Médio 4
Conferir portarias de comissão de recebimento e atesto Alto Médio 4
Despachar à unidade competente para regularizar as impropriedades no processo de entrada de material Baixo Baixo 1
Efetuar registro e liquidação da Nota Fiscal de entrada de material em sistema informatizado Alto Alto 5
Conferir a documentação da origem do material quando a entrada não se der por compra. Alto Médio 4
Cadastrar o doador ou a origem do material no sistema informatizado Alto Médio 4
Emitir Nota de Lançamento de entrada e saída de material Alto Alto 5
Fazer o Pedido de Material para unidade requisitante Alto Alto 5
Gerar o Pedido de Material com vínculo de tombamento correspondente à unidade de destino Baixo Baixo 1
Calcular multas por atraso e glosas em processos de entrada de material Alto Alto 5
Confrontar a despesa detalhada em planilha com a Nota de Empenho de aquisição por suprimento de fundos Alto Médio 4
Conferir dados do Suprido e autorização para baixa de responsabilidade do mesmo Alto Médio 4
Promover o registro contábil do Suprimento de Fundos em sistema informatizado Alto Alto 5
Extrair dos sistemas Relatório de Lançamento de Material e a Nota de Lançamento de material de consumo por suprimento de fundos Alto Alto 5
Reclassificar a despesa do Suprimento de Fundos e a baixa de responsabilidade do suprido Alto Alto 5
Gerar o Pedido de Material por suprimento de fundos Baixo Baixo 1
Conferir a documentação do destinatário dos materiais Alto Médio 4
Conferir o pedido de recebimento e a autorização para baixa dos materiais Alto Médio 4
Efetuar o registro da baixa Alto Alto 5
Conferir os valores dos saldos anteriores, das contas  de entradas orçamentárias e extraorçamentárias, das saídas e do saldo atual de cada subitem da despesa nos 
sistemas
Alto Alto 5
Corrigir lançamentos errados nos registros contábis de materias efetuados no mês Alto Alto 5
Justificar as divergências verificadas em quadros demonstrativos de valores constantes nas contas patrimoniais do STJ Alto Alto 5
Registrar todas as informações nos quadros Demonstrativos Sintéticos e no Quadro de Entrada Orçamentária e Extraorçamentária Alto Alto 5
Enviar informações quanto aos valores existentes nas contas de material e permanente para validação pela Unidade Competente Alto Alto 5
Enviar Informações do RMA e RMB para publicação no site do STJ Alto Alto 5
Amortizar bens intangíveis Alto Alto 5



























































































9.8.a. Coordenadoria de Serviços Gerais - gestor

















































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Alto Médio 4
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para o atendimento dos objetivos setoriais Alto Médio 4
Gerenciar a frequencia, as férias e as ausencias dos servidores de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos 
realizados pela unidade
Alto Médio 4
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal Alto Médio 4
Orientar os colaboradores quanto aos normativos e quanto a legislação aplicada as atividades Alto Médio 4
Avaliar os servidores da unidade, com vistas `a otimização do desempenho Alto Médio 4
Gestão dos bens patrimoniais, sob a carga da unidade Alto Médio 4





















9.8.b. Coordenadoria de Serviços Gerais - unidade






















































































































































































































































Elaborar planilhas e relatórios relativos aos contratos de terceirização Médio Médio 3
Fiscalizar e  acompanhar os serviços a fim de garantir o fiel cumprimento do contrato Alto Médio 4
Instruir quando necessário processos de penalidade Médio Médio 3
Acompanhar e fiscalizar as entregas de uniformes quanto a prazos, quantidade e qualidade Alto Alto 5
Orientar as unidades subordinadas quanto a procedimentos e processos de trabalho Médio Baixo 2
Manter atualizadas as orientações quanto a normativos em vigor Médio Médio 3
Acompanhar diariamente a execução da prestação dos serviços junto ao supervisores/prepostos dos 
contratos
Alto Médio 4
Informar mensalmente dados de consumo de materiais e insumos Médio Baixo 2
Encaminhar previamente os Termos de Referência para análise dos critérios de sustentabilidade Médio Baixo 2
Elaborar programas de sustentabilidade Médio Alto 4
Elaborar Termos de Referência dos contratos de serviços e aquisições Alto Alto 5
Acompanhar a vigência dos contratos para que não haja descontinuidade Alto Médio 4
Realizar estudos prévios com vistas ao planejamento das futuras contratações Alto Alto 5
Consolidar as informações de medição de água, luz e telefone para cobrança da cessionária do restaurante Médio Médio 3
Emitir GRU para cobrança da taxa de utilização do espaço do restaurante Alto Baixo 3
Verificar periodicamente laudos e certificados exigidos à cessionária do restaurante Alto Baixo 3
Elaborar documentos pertinentes à unidade Médio Médio 3
Elaborar o planejamento orçamentário dentro dos prazos estipulados Alto Alto 5
Acompanhar a  execução orçamentária dos contratos sob a gestão da unidade Médio Médio 3
Cobrar das unidades subordinadas o cumprimento dos prazos relativos aos contratos, tais como, 
renovação contratual, entrega de uniformes, repactuação, elaboração de termos de referência
Alto Médio 4
Auxiliar as unidades subordinadas nas instruções processuais Médio Médio 3




















































































































Aferir os resultados das ações e projetos da unidade Médio Médio 3













9.8.1.a. Seção de Copa - gestor









































































































































































































































































































































Avaliar o desempenho dos servidores Médio Médio 3
Controlar a frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Instruir processos de pagamento Médio Médio 3
Acompanhar a tramitação de processos Médio Médio 3




























9.8.1.b. Seção de Copa - unidade


























































































































































































































































Providenciar a manutenção dos equipamentos e utensílios de copa Médio Médio 3
Requisitar gêneros alimentícios acondicionando-os e controlando a qualidade e o consumo Baixo Baixo 1
Organizar o refeitório e salas de lanches com as devidas guarnições Alto Médio 4
Distribuir café e açúcar para as copas Alto Alto 5
Guarnecer os bebedouros com galões de água Alto Alto 5
Providenciar a aquisição dos insumos necessários ao fornecimento de café e água Alto Alto 5
Encaminhar à lavanderia roupas e tapetes destinados à lavagem Médio Médio 3
Providenciar a contratação de serviços de lavanderia e supervisionar a execução dos citados serviços Médio Médio 3
Auxiliar a organização dos eventos mediante disponibilização dos serviços de garçom Médio Médio 3
Fornecer café e água para os eventos realizados no Tribunal Médio Médio 3
Coordenar o recebimento e fornecimento do lanche aos  Senhores Ministros Médio Alto 4
Contratar o fornecimento de lanches para serem distribuidos aos participantes dos Projetos 





























9.8.2.a. Seção de Reprografia e Encadernação - gestor
















































































































































































































































































































































































Gerenciar a frequência dos servidores. Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos bens patrimoniais disponibilizados para a Seção. Médio Médio 3
Distribuir atividades aos servidores. Médio Médio 3
Conferir os trabalhos realizados pelos servidores. Alto Médio 4
Atestar as notas fiscais dos contratos sob gestão da Seção e de bens adquiridos. Alto Médio 4
Gerar relatórios das atividades e para ações de controle e racionalização. Alto Alto 5
Propor a aquisição de bens e contratação de serviços específicos do setor. Alto Alto 5
Controlar os saldos dos contratos sob gestão da Seção. Alto Alto 5
Gerenciar os contratos sob gestão da Seção. Alto Alto 5
Acompanhar as licitações referentes aos contratos da Seção. Médio Médio 3
Diligenciar licitantes. Médio Médio 3


























9.8.2.b. Seção de Reprografia e Encadernação - unidade
























































































































































































































































































Analisar as solicitações dos serviços de reprografia quanto à exequibilidade. Médio Médio 3
Registrar as solicitações de serviços reprográficos no Sistema de Controle Específico do Setor. Médio Baixo 2
Repassar a solicitação de serviços reprográficos para execução interna ou externa. Alto Baixo 3
Acompanhar os prazos de execução dos serviços de reprografia constante dos Ajustes. Alto Baixo 3
Conferir a qualidade dos serviços de reprografia executados conforme previsto nos contratos. Médio Médio 3
Informar à unidade demandante a conclusão do serviço de reprografia, solicitando retirada e avaliação do 
mesmo.
Médio Baixo 2
Lançar no Sistema de Controle de Serviços Específico do Setor os dados detalhados dos serviços de 
reprografia executados.
Médio Alto 4
Preparar a documentação para instrução do processo de pagamento/Repasse dos serviços de reprografia 
executados.
Alto Alto 5
Autorizar a retirada de peças usadas que foram substituídas nos equipamentos de reprografia 
disponibilizados pelas empresas contratadas.
Baixo Baixo 1
Elaborar termo de referência para instrução de licitações e termos de execução descentralizada dos 
serviços de reprografia.
Alto Alto 5
Realizar pesquisa para instrução de termos de referência e termos aditivos de serviços de reprografia. Alto Alto 5



























9.8.4.a. Seção de Limpeza e Conservação - gestor






































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos 
setoriais.
Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador. Médio Alto 4
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de 
educação.
Médio Médio 3
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos 
trabalhos realizados pela unidade.
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, 
mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer 
irregularidade.
Médio Baixo 2





















9.8.4.b. Seção de Limpeza e Conservação - unidade
































































































































































































































































































































Planejar as contratações para desenvolvimento do serviço de limpeza e conservação Alto Médio 4
Elaborar projeto básico conforme o manual de organização da Secretaria do Tribunal Alto Médio 4
Fiscalizar os contratos de terceirização, serviços e fornecimentos para execução do serviço de limpeza e 
conservação
Alto Alto 5
Acompanhar a execução dos serviços de limpeza e conservação conforme exigências contratuais Alto Alto 5
Atestar faturas da correta execução dos contratos da seção de limpeza e conservação Alto Baixo 3
Analisar produtos de limpeza quanto aos critérios de qualidade definidos Médio Baixo 2
Controlar adequadamente os níveis de estoque de material de limpeza Médio Baixo 2
Distribuir materiais de limpeza pelos prédios Alto Baixo 3
Realizar manutenção de dispensers de produtos de higiene sanitária Baixo Baixo 1
Elaborar Projetos Básicos ou Termos de Referência Alto Alto 5





























9.9.a. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura - gestor




















































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades às Seções e aos servidores do Gabinete de acordo com a especificidade técnica e do nível de 
responsabilidade. Alto Baixo 3
Supervisionar os serviços desempenhados pelas Seções e servidores do Gabinete. Médio Médio 3
Orientar as Seções e os colaboradores do Gabinete nos procedimentos a serem desenvolvidos. Médio Médio 3
Definir prioridade para a correta execução dos serviços demandados à Unidade. Alto Médio 4
Informar aos Superiores hierárquicos o andamento dos serviços relevantes no âmbito do STJ. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores em consonância ao andamento dos trabalhos demandados a unidade. Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Unidade. Médio Baixo 2
Orientar garantindo o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal, das leis e das normas e 
procedimentos técnicos no âmbito da Unidade. Alto Médio 4
Propor aos Superiores hierárquicos ações que visem o cumprimento, aprimoramento e o atingimento das ações e 
atribuições da Unidade. Médio Baixo 2


























9.9.b. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura - unidade



































































































































































































































































































































































































































Distribuir às Unidades subordinadas, as demandas conforme a especificidade da manutenção a ser executada. Alto Baixo 3
Estabelecer prioridade para execução dos serviços de manutenção. Alto Médio 4
Supervisionar a execução dos serviços de manutenção executadaos pelas Seções. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas técnicas na execução dos serviços de manutenção pelas Seções. Alto Alto 5
Coordenar os serviços de manutenção que requerem ações de várias Seções. Médio Médio 3
Analisar Projetos Básicos de aquisições e serviços de manutenção elaborados pelas Seções. Médio Médio 3
Aprovar encaminhando ao superior hierárquico os Projetos Básicos de aquisições, contratações de serviços de manutenção 
elaborados pelas Seções. Médio Baixo 2
Informar aos Superiores sobre as manutenções em execução e seus resultados. Médio Baixo 2
Definir com a equipe os estudos e ações a serem implementadas e/ou executadas para a otimização dos edifícios. Médio Médio 3
Planejar em conjunto com as Seções as ações voltadas a  otimização e modernização dos edifícios e suas instalações. Alto Médio 4
Coordenar as ações e serviços de otimização e modernização dos edifícios  e suas instalações. Alto Médio 4
Propor aos superiores hierárquicos ações de melhoria com a otimização e modernização dos edifícios e suas instalações 
quando estas extrapolarem a alçada da Coordenadoria. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das legislações pertinentes e das normas técnicas na execução nas ações de otimização e 
modernização dos prédios e suas instalações. Alto Alto 5
Analisar os Projetos Básicos elaborados pelas Seções, cujos objetos tratam de aquisição e de contratação de serviços afins à 
otimização e/ou modernizaçãodas instalaçõess dos edifícios. Médio Médio 3
Aprovar encaminhando ao Superior hierárquico os Projetos Básicos elaborados pelas Seções, cujos objetos tratam de 
aquisição e de contratação de serviços afins à otimização e/ou modernização das instalaçõess dos edifícios. Médio Baixo 2
Manter os Superiores hierárquicos informados sobre os serviços afins à otimização e modernização dos edifícios e suas 
instalações. Médio Baixo 2
Distribuir as demandas às Seções conforme a especificidade das obras. Alto Baixo 3
Estabelecer prioridade para execução das obras conforme programação da Unidade e da Administração Superior. Alto Médio 4
Planejar, em conjunto com as Seções, as ações voltadas a  execução das obras. Alto Médio 4
Coordenar a execução das obras. Alto Médio 4
Propor aos Superiores Hierárquicos a execução de obras que visem a adequação, melhoria dos ambientes físicos e/ou 
aprimoramento das instalações do complexo de prédios do STJ. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das legislações pertinentes e das normas técnicas na execução das obras. Alto Alto 5
Analisar os Projetos Básicos elaborados pelas Seções, referentes a execução das obras. Médio Médio 3
Aprovar encaminhando ao Superior hierárquico os Projetos Básicos elaborados pelas Seções, cujos objetos tratam das obras a 
serem executadas Médio Baixo 2


















































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores da Seção de acordo com a especificidade técnica e o nível de 
responsabilidade.
Alto Baixo 3
Supervisionar os serviços desempenhados pelos servidores da Seção. Médio Médio 3
Orientar os servidores nos procedimentos a serem desenvolvidos. Alto Médio 4
Definir prioridade para a correta execução dos serviços demandados à Seção. Alto Médio 4
Informar à Coordenadoria o andamento dos serviços prestados pela Seção. Baixo Baixo 1
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores em consonância ao andamento dos trabalhos demandados 
a unidade.
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção. Médio Baixo 2
Propor à Coordenadoria ações que visem o cumprimento, aprimoramento e o atingimento das ações e 
atribuições da Seção.
Médio Médio 3








































































































































































































































































































Levantar dados e informações, a partir dos projetos fornecidos, para a elaboração de orçamento e especificações. Alto Médio 4
Vistoriar o local onde será executada a obra ou reforma. Alto Médio 4
Elaborar projetos complementares, conforme necessidade, para a execução de obras ou reformas. Alto Alto 5
Elaborar termo de referência para contratação de projetos complementares de engenharia conforme necessidade. Alto Alto 5
Levantar quantitativos de materiais e serviços, para elaboração de orçamentos de obras e reformas. Alto Médio 4
Efetuar pesquisa de preços para elaboração de orçamentos de obras e reformas. Alto Baixo 3
Elaborar a planilha orçamentária para definição do preço base de obras e reformas. Alto Alto 5
































































Elaborar o projeto básico ou termo de referência para contratação de obras e serviços de engenharia. Alto Médio 4
Instruir o processo de contratação de obras e serviços de engenharia civil com os projetos e documentos elaborados. Médio Baixo 2
Acompanhar a tramitação processual respondendo os questionamentos das unidades até a conclusão da licitação para 
execução de obras e serviços de engenharia civil.
Médio Baixo 2
Interagir com as outras unidades da Coordenadoria quando necessário para a elaboração do orçamento e 
especificações de obras e serviços de engenharia civil.
Médio Baixo 2
Efetuar exame do processo de contratação e do contrato de execução de obras e serviços de engenharia civil. Médio Baixo 2
Conferir a documentação técnica da empresa conforme exigências do contrato de execução de obras e serviços de 
engenharia civil.
Baixo Baixo 1
Verificar se a obra ou reforma estão sendo executadas conforme os projetos e especificações técnicas. Alto Médio 4
Registrar o andamento da obra ou reforma no Diário de Obras. Médio Médio 3
Registrar em ata as reuniões realizadas durante a execução do contrato. Baixo Baixo 1
Realizar a medição dos serviços prestados para o pagamento das etapas da obra ou reforma. Alto Médio 4






























































Atestar as notas fiscais do contrato de obras e serviço de engenharia como gestor e/ou membro da comissão de 
recebimento.
Médio Baixo 2
Efetuar vistorias para o recebimento provisório e/ou definitivo de obras e reformas. Alto Médio 4
Comunicar à Secretaria desta Coordenadoria as ocorrências que ensejarem aplicação de sanções durante a execução 
dos contratos de obras e serviços de engenharia.
Médio Baixo 2
Controlar os prazos contratuais  de obras e serviços de engenharia. Médio Baixo 2
Elaborar termo de referência para a contratação do fornecimento e manutenção de persianas. Alto Médio 4
Emitir ordem de serviço para execução de manutenção de persianas. Médio Baixo 2
Conferir os serviços executados de fornecimento e manutenção de persianas. Alto Médio 4
Atestar a nota fiscal dos serviços de fornecimento e manutenção de persianas. Médio Baixo 2


















































9.9.2.a. Seção de Arquitetura - gestor





























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Orientar a equipe para o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal. Alto Baixo 3
Orientar servidores sobre procedimentos e critérios estabelecidos pela Coordenadoria Alto Baixo 3
Gerenciar escala de férias dos Servidores da Seção Alto Médio 4
Gerenciar ponto eletrônico dos servidores da Seção Alto Baixo 3
Gerenciar as demandas recebidas no setor de acordo com os prazos e prioridades estabelecidos pela Coordenadoria Alto Alto 5
Informar aos superiores hierárquicos o andamento dos serviços relevantes de acordo com as prioridades estabelecidas pela 
Coordenadoria
Médio Baixo 2
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção Alto Baixo 3
Administrar conflitos dentro da Unidade Alto Médio 4
Encaminhar documentação para pagamento de empresas contratadas (nos casos em que couber) Médio Baixo 2
Propor aos Superiores hierárquicos ações que visem a qualificação e o aprimoramento da equipe de trabalho. Alto Alto 5
Distribuir as demandas técnicas recebidas no Setor entre os servidores Médio Médio 3
Estabelecer prazo para que a equipe realize o atendimento das demandas técnicas Médio Médio 3
Informar à unidade demandante que o pedido foi recebido e está em análise para atendimento Alto Baixo 3
Orientar a equipe para o cumprimento das leis,  normas e procedimentos técnicos no âmbito da atividades técnicas da Unidade. Alto Alto 5
Supervisionar os serviços que estão sendo desenvolvidos dentro do escopo técnico adequado Alto Médio 4


































Sistemas Internos Normativos Internos Normativos Externos
Instrumentais
Sistemas Comerciais Metodologias ou conceitos
Gerenciais 
430


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Receber as demandas de projeto Alto Baixo 3
Realizar visita na unidade para levantamento e obtenção de maiores informações para elaboração do projeto Alto Médio 4
Registrar todas as informações relativas ao estudo do projeto (tipo de projeto, numeração, nº do processo, autor, etc.)       Alto Baixo 3
Pesquisar detalhes e informações técnicas acerca do projeto a ser desenvolvido Alto Médio 4
Elaborar a proposta de projeto.   Alto Alto 5
Encaminhar projeto para validação do solicitante.      Médio Baixo 2
Ajustar o projeto atendendo as modificações solicitadas (se for o caso) para nova validação do solicitante.    Alto Baixo 3
Encaminhar projeto aprovado para execução.  Alto Baixo 3
Promover ajustes durante a execução do projeto, caso seja necessário.    Alto Médio 4
Atualizar o acervo de plantas do setor após execução do projeto.  Alto Médio 4
Receber as demandas encaminhadas para especificação do objeto ou serviço. Alto Baixo 3
Pesquisar detalhes e informações técnicas acerca do produto ou serviço a ser adquirido ou contratado.         Alto Médio 4
Elaborar a especificação adequada.  Alto Alto 5
Encaminhar a especificação para avaliações e ajustes pelas áreas administrativas e jurídicas.     Alto Baixo 3
Ajustar a especificação atendendo as modificações solicitadas (se for o caso). Alto Médio 4
Encaminhar a especificação para subsidiar o objeto do procedimento licitatório.    Alto Baixo 3
Receber as demandas de consultoria para resolução de problemas relacionados à ocupação dos espaços Alto Baixo 3
Avaliar o problema para definir a melhor solução.   Alto Alto 5
Propor a solução mais adequada à questão apresentada.  Alto Médio 4
Receber as demandas para modificação ou instalação de placas. Alto Baixo 3
Encaminhar a demanda para a empresa contratada.                Alto Baixo 3
Analisar se a proposta de placa elaborada pela empresa está de acordo com as especificações.   Alto Médio 4
Receber as placas em conformidade com as especificações. Alto Baixo 3
Instalar as placas nas unidades solicitantes.    Alto Alto 5




Servidores Aptidões (não cognitivas) Sistemas 
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9.9.3.a. Seção de Obras Civis - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores. Médio Baixo 2
Supervisionar a execução dos serviços desempenhados pelos subordinados. Médio Baixo 2
Orientar os servidores quanto aos procedimentos a serem desenvolvidos na condução dos serviços. Médio Baixo 2
Assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuição, mantendo-o informado quanto ao andamento dos serviços da Seção; Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores em consonância  ao andamento dos trabalhos demandados a unidade. Baixo Baixo 1
Acompanhar a tramitação de processos e documentos sob a responsabilidade da seção; Alto Médio 4
Definir prioridade para execução dos serviços demandados à Unidade. Alto Baixo 3
Manter organizado e atualizado os arquivos referentes à sua área de atuação; Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento da legislação emanadas da Administração Pública em geral; Alto Alto 5
Manter atualizadas as rotinas de trabalho da seção, observando o padrão de documentação utilizado pelo Tribunal; Médio Médio 3
Adotar medidas necessárias para assegurar que as rotinas sejam realizadas conforme o planejado; Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção; Baixo Baixo 1
Orientar os servidores quanto ao cumprimento de normas técnicas e boas práticas de engenharia Médio Médio 3
Desempenhar outras atribuições decorrentes do exercício da função ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior. Baixo Baixo 1
Gerenciar as rotinas de fiscalização dos serviços das contratadas Alto Alto 5
























9.9.3.b. Seção de Obras Civis - unidade











































































































































































































































































































































































































































































































































































































Realizar estudos para suprimento de materiais destinados à confecção e manutenção de móveis em madeira. Alto Médio 4
Realizar planejamento para contratação de profissionais para postos de trabalho de marcenaria, para manutenção e 
fabricação de móveis em madeira.
Alto Médio 4
Elaborar projeto básico para aquisição de materiais para manutenção e fabricação de móveis em madeira. Médio Médio 3
Elaborar projeto básico para contratação de postos de trabalho de marcenaria, para manutenção e fabricação de móveis 
em madeira.
Alto Alto 5
Gerenciar solicitações das unidades para serviços de manutenção e fabricação de móveis em madeira. Médio Baixo 2
Analisar os projetos para fabricação de móveis em madeira. Médio Baixo 2
Gerir os contratos e atas de registro de preços para manutenção e fabricação de móveis em madeira. Alto Médio 4
Elaborar planilha de custo do mobiliário destinada ao registro patrimonial do bem, referentes a fabricação de móveis em 
madeira.
Médio Baixo 2
Realizar estudos de viabilidade técnica de solicitações por obras e reformas. Médio Baixo 2
Realizar estudos para suprimento de materiais destinados à manutenção predial. Alto Baixo 3
Estabelecer prioridade para execução das obras conforme orientação da Administração Superior. Médio Baixo 2
Planejar as ações para viabilizar a execução das obras, reformas e serviços de manutenção predial. Alto Médio 4
Elaborar projetos básicos e termos de referências para execução de obras e serviços de manutenção predial. Alto Alto 5
Atuar, enquanto área técnica, nos processos de contratação de serviços e aquisição de materiais para manutenção 
predial, obras e reformas.
Médio Baixo 2
Fiscalizar a execução das obras e reformas, e a execução de serviços de engenharia relacionados à manutenção predial. Alto Médio 4
Assegurar o cumprimento das legislações pertinentes e das normas técnicas na execução das obras e durante a execução 
de serviços de manutenção predial.
Médio Alto 4
Propor aos superiores hierárquicos a execução de obras e reformas quando houver necessidade técnica de intervenção 
nas instalações do STJ.
Baixo Médio 2
Realizar estudos técnicos visando garantir e prolongar a vida útil da edificação. Médio Médio 3
Informar aos superiores hierárquicos sobre a necessidade de realização de serviços de grande vulto. Médio Baixo 2
Planejar a contratação de serviços e fornecimento de vidros do STJ. Médio Baixo 2
Elaborar projeto básico para a contratação de serviços e fornecimento de vidros. Médio Médio 3
Atuar, enquanto área técnica, nos processos de contratação de serviços e aquisição de materiais para fornecimento de 
vidros.
Baixo Baixo 1
Fiscalizar a execução de contrato para fornecimento e realização de serviços em vidros. Médio Baixo 2
Emitir pareceres técnicos relacionados a serviços de engenharia civil. Baixo Médio 2
Estudar a viabilidade para contratação de serviços e projetos de engenharia civil. Médio Médio 3
Analisar projetos referentes a serviços técnicos de engenharia civil. Baixo Médio 2


















































































9.9.4.a. Seção de Instalações Mecânicas - gestor



































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores da Seção de acordo com a especificidade técnica e o nível de responsabilidade. Alto Médio 4
Supervisionar os serviços desempenhados pelos servidores da Seção. Médio Médio 3
Orientar os servidores nos procedimentos a serem desenvolvidos. Alto Alto 5
Definir prioridade para a correta execução dos serviços demandados à Seção. Alto Baixo 3
Informar à Coordenadoria o andamento dos serviços prestados pela Seção. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores em consonância ao andamento dos trabalhos demandados a unidade. Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção. Médio Baixo 1
Propor à Coordenadoria ações que visem o cumprimento, aprimoramento e o atingimento das ações e atribuições da Seção. Alto Médio 4
























9.9.4.b. Seção de Instalações Mecânicas - unidade
























































































































































































































































































































































































Conhecer projetos mediante apresentação da documentação pertinente a projetos de Eng. Mecânica Baixo Baixo 2
Levantar objetivos e demandas para elaboração dos projetos de Eng. Mecânica Alto Médio 4
Analisar se soluções adotadas nos projetos de Eng. Mecânica atendem aos objetivos e demandas Alto Médio 4
Analisar se projeto de Eng. Mecânica atende às normas vigentes Alto Médio 4
Analisar se projeto de Eng. Mecânica está de acordo com a política de sustentabilidade do STJ Médio Médio 3
Emitir parecer do projeto de Eng. Mecânica Alto Alto 5
Receber chamados e demandas de manutenção/falhas nos sistemas de Eng. Mecânica pelo SIGA, SEI, e-mail Alto Baixo 3
Avaliar as demandas conforme a especificidade da manutenção a ser executada. Alto Médio 4
Estabelecer prioridade para execução dos serviços de manutenção. Médio Médio 3
Solicitar autorização superior para atendimentos que extrapolem as atribuições previstas contratualmente Alto Médio 4
Supervisionar a execução dos serviços de manutenção executados. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas técnicas na execução dos serviços de manutenção. Alto Médio 4
Comunicar os interessados sobre solução/andamento do chamado realizado Médio Médio 3
Providenciar reparo, caso necessário utilizando materiais necessários, de equipamentos e instalações relacionadas a Eng. Mecânica Médio Alto 4
Informar aos Superiores sobre as manutenções em execução e seus resultados. Médio Baixo 2
Levantar necessidades e demandas da execução de serviços ou fornecimento de peças relacionadas a Eng. Mecânica Alto Médio 4
Levantar quantitativos de materiais e serviços, para elaboração de orçamentos da execução / fornecimento Alto Médio 4
Elaborar a planilha orçamentária para definição do preço base da execução /fornecimento Alto Alto 5
Estabelecer prioridade para contratação Médio Baixo 2
Elaborar o projeto básico ou termo de referência para contratação da execução /fornecimento Alto Médio 4
Instruir processo de contratação. Médio Baixo 2
Acompanhar a tramitação processual respondendo os questionamentos das unidades até a conclusão da licitação Médio Baixo 2
Conferir a documentação técnica da empresa conforme exigências do contrato de execução Baixo Baixo 1
Verificar se o objeto contrato está sendo executado conforme os projetos e especificações técnicas. Alto Médio 4
Registrar em ata as reuniões realizadas durante a execução do contrato. Baixo Baixo 1
Realizar a medição dos serviços prestados para o pagamento das etapas do objeto contratado Alto Médio 4
Conferir as notas fiscais e a documentação exigida pelo contrato da execução /fornecimento antes do atesto. Alto Baixo 3
Atestar as notas fiscais do contrato da execução de serviços ou fornecimento de peças com o gestor e/ou membros da comissão 
de recebimento.
Médio Baixo 2
Providenciar reparo, caso necessário utilizando materiais necessários, de equipamentos e instalações relacionadas a Eng. Mecânica Alto Médio 4
Comunicar à Secretaria desta Coordenadoria as ocorrências que ensejarem aplicação de sanções durante a execução dos contratos Médio Baixo 2
Controlar os prazos contratuais  da execução de serviços ou fornecimento de peças Médio Baixo 2
Mensurar demanda com base nos serviços de manutenção Médio Médio 3
Avaliar necessidade/viabilidade de manter estoque do produto Médio Baixo 2
Estimar quantidade x prazo de consumo Alto Médio 4
Especificar materiais / produtos para aquisição Alto Alto 5
Elaborar o projeto básico ou termo de referência para contratação da execução de serviços ou fornecimento de peças Alto Médio 4
Instruir processo para aquisição Médio Baixo 2
Acompanhar a tramitação processual respondendo os questionamentos das unidades até a conclusão da licitação Médio Baixo 2
Verificar se o objeto contrato está sendo executado conforme os projetos e especificações técnicas. Alto Médio 4
Atestar as notas fiscais do contrato da execução de serviços ou fornecimento de peças  com o gestor e/ou membros da comissão 
de recebimento.
Médio Baixo 2





























































































































































































































9.9.5.a. Seção de Eletro-Eletrônica - gestor






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Definir prioridade para execução dos serviços demandados. Alto Baixo 3
Distribuir atividades (aos servidores e às empresas) Médio Baixo 2
Supervisionar a execução dos serviços desempenhados pelos subordinados (servidores e empresas prestadoras) Médio Baixo 2
Orientar (servidores e prestadores) quanto aos procedimentos a serem desenvolvidos nos serviços Médio Baixo 2
Assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuição, mantendo-o informado quanto ao andamento dos serviços. Médio Baixo 2
Acompanhar a tramitação de processos e documentos sob a responsabilidade da seção. Alto Médio 4
Manter organizado e atualizado os arquivos referentes à seção. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento da legislação Alto Alto 5
Manter atualizadas as rotinas de trabalho da seção, observando o padrão de documentação utilizado pelo Tribunal Médio Médio 3
Adotar medidas necessárias para assegurar que as rotinas sejam realizadas conforme o planejado Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção. Baixo Baixo 1
Gerenciar férias e frequência dos servidores. Baixo Baixo 1
Orientar os servidores e prestadores quanto ao cumprimento de normas técnicas e boas práticas de engenharia Médio Médio 3
Desempenhar outras atribuições decorrentes do exercício da função ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior Baixo Baixo 1
Gerenciar as rotinas de fiscalização dos serviços das empresas prestadoras Alto Alto 5




















9.9.5.b. Seção de Eletro-Eletrônica - unidade









































































































































































































































































































































































































































































































Realizar estudos para suprimento de materiais destinados à manutenção dos sistemas eletroeletrônicos Alto Médio 4
Elaborar projeto básico e termo de referência para aquisição de materiais para manutenção dos sistemas eletroeletrônicos Alto Médio 4
Atuar, enquanto área técnica, nos processos de contratação de serviços e aquisição de materiais eletroeletrônicos auxiliando na 
especificação de itens e na avaliação de propostas. Alto Médio 4
Efetuar pedido de material em sistema eletrônico Médio Baixo 2
Planejar a contratação de postos de serviço para manutenção dos sistemas eletroeletrônicos Alto Médio 4
Elaborar projeto básico para contratação de profissionais para postos de trabalho de manutenção predial (referente aos sistemas 
eletroeletrônicos) Alto Alto 5
Fiscalizar a execução das obras, reformas e serviços de engenharia relacionados aos sistemas eletroeletrônicos Alto Alto 5
Fiscalizar a execução dos contratos de manutenção predial (sistemas  eletroeletrônicos), incluindo serviços especiais (grupo 
gerador, sistema de no-break) Alto Alto 5
Estabelecer prioridade para execução dos serviços conforme orientação da Administração Superior. Médio Baixo 2
Planejar as ações para viabilizar a execução dos serviços de manutenção predial. Alto Médio 4
Elaborar projetos básicos e termos de referências para execução de obras e serviços. Alto Alto 5
Assegurar o cumprimento das legislações pertinentes e das normas técnicas na execução das obras e serviços de manutenção 
predial Médio Alto 4
Propor aos superiores hierárquicos a execução de obras e reformas quando houver necessidade técnica de intervenção nas 
instalações do STJ. Alto Baixo 3
Planejar as ações para realização de manutenção predial. Alto Médio 4
Informar aos superiores hierárquicos sobre a necessidade de realização de serviços de grande vulto. Alto Baixo 3
Emissão de pareceres técnicos relacionados à engenharia elétrica. Médio Médio 3
Elaboração de estudos de viabilidade para contratação de serviços e projetos de engenharia elétrica. Médio Médio 3
Analisar projetos de engenharia elétrica. Médio Médio 3
Gerenciar solicitações das unidades para serviços de manutenção dos sistemas eletroeletrônicos Médio Médio 3
Realizar estudos de viabilidade técnica de solicitações por obras e reformas de sistemas eletroeletrônicos. Médio Médio 3

















































9.9.6.a. Seção de Manutenção de Áreas Verdes - gestor





























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores da seção Alto Baixo 3
Supervisionar as atividades desempenhadas pelos servidores da seção Médio Médio 3
Orientar os servidores quanto aos procedimentos a serem adotados Alto Baixo 3
Definir prioridade para execução dos serviços demandados à seção em consonância com o 
determinado pela coordenadoria
Alto Médio 4
Manter a coordenadoria informada sobre o andamento dos serviços da seção Baixo Baixo 1
Gerenciar a frequência e assiduidade dos servidores da seção Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da seção
Baixo Baixo 1
Orientar os servidores quanto ao cumprimento da legislação aplicada Alto Médio 4
Propor à coordenadoria ações que visem o cumprimento, aprimoramento e o atingimento 
das atribuições da seção
Alto Baixo 3
Propor à coordenadoria ações que visem a qualificação e o aprimoramento dos servidores 
da seção
Alto Baixo 3
Manter os documentos relativos à seção organizados Alto Médio 4


















Internos Sistemas Comerciais Normativos Externos Normativos Internos
438
9.9.6.b. Seção de Manutenção de Áreas Verdes - unidade












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Elaborar projetos paisagísticos para implantação das áreas ajardinadas Alto Médio 4
Contratar serviços de análise de solo dos jardins e gramados para especificação e quantificação das 
adubações na implantação das áreas ajardinadas
Médio Baixo 2
Realizar estudos das espécies de plantas ideais para a implantação das áreas ajardinadas Alto Alto 5
Realizar adubação do solo no momento da implantação das áreas ajardinadas Médio Médio 3
Realizar plantio das espécies selecionadas para a implantação das áreas ajardinadas Alto Baixo 3
Fiscalizar a prestação de serviços da empresa terceirizada na implantação das áreas ajardinadas Alto Alto 5
Realizar podas de manutenção nos gramados Médio Baixo 2
Realizar poda das espécies arbóreas nas áreas ajardinadas Médio Alto 4
Realizar replantio das espécies de acordo com projeto paisagístico Baixo Baixo 1
Realizar adubações periódicas dos gramados e áreas ajardinadas Baixo Baixo 1
Realizar o controle de pragas e doenças manifestadas nas áreas ajardinadas Médio Médio 3
Fiscalizar a prestação de serviços da empresa terceirizada na manutenção das áreas ajardinadas Alto Alto 5
Zelar pela limpeza das áreas ajardinadas Baixo Baixo 1
Realizar a manutenção de vasos na área interna do Tribunal Médio Alto 4
Determinar a demanda hídrica das áreas ajardinadas para implementação do sistema de irrigação Alto Alto 5
Elaborar projetos de irrigação Médio Alto 4
Adaptar sistema de irrigação ao projeto paisagístico Baixo Médio 2
Supervisionar o funcionamento do sistema de irrigação das áreas ajardinadas. Médio Baixo 2
Solicitar manutenção no sistema de irrigação Alto Médio 4
Solicitar análise da água para acompanhamento de sua qualidade Baixo Baixo 1


















































10.1.a. Gabinete da Secretaria de Gestão de Pessoas - gestor

















































































































































































































































































 Aprovar frequência dos servidores do Gabinete da Secretaria de Gestão de Pessoas Alto Baixo 3
Prover os recursos necessários ao desenvolvimento das atividades do gabinete da Secretaria de 
Gestão de Pessoas
Médio Baixo 2
Patrocinar planos, programas e projetos relacionados à área de gestão de pessoas Alto Alto 5
Estabelecer metas de produtividade e indicadores de desempenho para as unidades subordinadas, 









Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em 





















Promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria dos serviços prestados, apurando-
se a sua eficácia;
Interagir com as demais unidades do Tribunal, mantendo intercâmbio com outros órgãos públicos em 
assuntos relacionados à área de gestão de pessoas
Aptidões
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Elaborar minutas de despachos e informações para assinatura do titular da
Secretaria de Gestão de Pessoas 
Alto Médio 4
Elaborar minutas de decisões para assinatura da Secretária Alto Alto 5
Encaminhar processos às unidades da SGP para instrução Médio Baixo 2
Consolidar informações das unidades da SGP Médio Alto 4
Elaborar pedido de material Médio Baixo 2
Elaborar proposta orçamentária Alto Médio 4
Encaminhar processos às unidades da SGP para cumprimento de decisões da
Presidência, Direção-Geral e Secretária
Alto Médio 4
Encaminhar documentos físicos às unidades do Tribunal Médio Baixo 2














Consolidar relatórios de gestão da SGP Alto Médio 4
Coletar dados dos indicadores Alto Baixo 3
Alimentar o sistema de planejamento estratégico Alto Baixo 3
Realizar análise crítica Alto Médio 4






































Elaborar pareceres da Assessoria da SGP Alto Alto




















































10.2.a. Coordenadoria de Legislação de Pessoal - gestor











































































































































































































































































































































































































































































Distribuir  tarefas entre as unidades, de acordo com o assunto tratado Médio Baixo 2
Controlar  a entrada e saída  de processos das unidades, verificando os prazos para entrega das atividades das unidades Alto Médio 4
Gerenciar a frequencia dos gestores das unidades e servidores das unidades Alto Médio 4
Atender ao público demonstrando conhecimento técnico sobre os assuntos da Coordenadoria e unidades Alto Alto 5
Monitorar o desempenho dos servidores, fornecendo feedbacks das atividades realizadas Médio Médio 3
Orientar as unidades sobre a aplicação da legislação e jurisprudência Alto Alto 5
Revisar pareceres, informações, despachos, minutas de normas e demais atividades desenvolvidas pela unidade,
encaminhando-os para a autoridade competente
Médio Alto 4
Supervisionar  a alimentação do Controle de Precedentes Administrativos (CPA) pelas unidades Baixo Baixo 1
Selecionar acórdãos do Tribunal de Contas da União e normas de outros órgãos relativos a pessoal para atualização dos
entendimentos internos
Médio Médio 3
Promover reuniões internas e externas Alto Alto 5
Orientar a equipe sobre os processos internos, propondo soluções e alternativas para melhoria das tarefas. Médio Médio 3
Conferir os processos realizadas pelas unidades. Alto Alto 5
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10.2.b. Coordenadoria de Legislação de Pessoal - unidade




































































































































































































































































































































































































































































Publicar atos administrativos relativos a aposentados, incluídos os que digam 
respeito à concessão de direitos e vantagens
Alto Alto 5
Autorizar a inclusão e exclusão de dependentes, para fins de abatimento no 
IR
Médio Médio 3
Realizar a averbação de tempo de serviço do servidor Médio Médio 3
Pesquisar instrumentos normativos, jurisprudenciais  e doutrinários que forneçam 
informações técnicas acerca da matéria, objeto do parecer jurídico
Alto Alto 5
Alinhar entendimentos divergentes proposto pelas unidades e/ou autoridades acerca 
do tema, objeto do parecer jurídico ou informações técnicas
Alto Alto 5
Elaborar pareceres jurídicos sobre temas demandados pelas autoridades, em especial 
sobre gestão e legislação de pessoas
Alto Alto 5
 Analisar minutas de criação/atualização de normativos apresentadas pelas unidades, 
adequando-os à legislação aplicada
Alto Alto 5
Pesquisar normativos de outros órgãos, buscando aprimorar a minuta de norma, em 
estudo
Alto Médio 4
Promover reuniões com as unidades competentes, para dirimir pontos controvertidos 
identificados na minuta de normativo encaminhado pela área
Alto Médio 4
Identificar falhas, propondo alterações consideradas necessárias na minuta de 
normativo encaminhada pela unidade
Alto Alto 5
Examinar  o arcabouço legal  sobre determinada matéria para dirimir as dúvidas 
levantadas
Médio Médio 3
Propor aplicação do entendimento  mais adequado  com o ordenamento jurídico 



















Gerenciar a alimentação do ementário de legislação de pessoal e suas atualizações Baixo Baixo 1
Verificar  a relevância do conteúdo do processo, para  inclusão no CPA Médio Alto 4
Conferir a inserção das informações e documentos relevantes destinadas às consultas 
de precedentes administrativos
Médio Baixo 2
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Distribuir as tarefas entre os colaboradores, supervisionado a sua execução Alto Médio 4
Conferir os processos analisados pelos colaboradores Alto Alto 5
Orientar os colaboradores sobre os processos internos, propondo soluções/alternativas para a 
melhoria do procedimento
Médio Médio 3
Dialogar com os colaboradores sobre o desempenho de cada um, fornecendo feedback Alto Alto 5
Monitorar o desempenho do trabalho da unidade e o controle de prazos no atendimento dos 
requerimentos
Alto Alto 5
Atender ao público demonstrando conhecimento técnicos dos assuntos afetos à seção Alto Alto 5
Adotar medidas corretivas  na execução das tarefas,assegurando que sejam realizadas 
conforme o planejado
Alto Médio 4
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos 
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Atender ao requerente, dirimindo dúvidas acerca da concessão de ajuda de custo, licença capacitação e 
averbação de tempo de serviço
Alto Alto 5
Receber requerimento e documentação apresentada, conferindo se atende aos requisitos da legislação 
aplicada a concessão de ajuda de custo, de licença capacitação ou averbação de tempo de serviço
Alto Alto 5
Solicitar complementação da documentação apresentada, se for o caso Alto Alto 5
Preparar instrução processual, de acordo com o pedido (ajuda de custo, licença capacitação ou 
averbação de tempo de serviço) e a legislação vigente aplicada ao caso
Alto Alto 5
Encaminhar instrução processual, com proposta de deferimento ou indeferimento de ajuda de custo, 
licença capacitação ou averbação de tempo de serviço
Alto Alto 5
Publicar a decisão de (in)deferimento de ajuda de custo, licença capacitação ou averbação de tempo de 
serviço
Alto Médio 4
Comunicar a decisão de (in)deferimento ao requerente de ajuda de custo, de licença capacitação ou 
averbação de tempo de serviço; às chefias do requerente no caso de licença capacitação e à unidade 
responsável por aposentadorias e pensões quando se tratar de averbação de tempo de serviço
Baixo Baixo 1
Lançar no sistema informatizado de gestão de pessoas a concessão de ajuda de custo, de licença 
capacitação ou averbação de tempo de serviço
Alto Médio 4
Encaminhar o processo para unidade de pagamento para adoção de providências de sua alçada 
referentes a ajuda de custo, licença capacitação ou averbação de tempo de serviço
Alto Baixo 3
Controlar a entrega de comprovante de conclusão da licença para capacitação Alto Alto 5
Arquivar processo de ajuda de custo, de licença capacitação ou de averbação de tempo de serviço, 
tomadas as providências devidas
Baixo Baixo 1
Receber o memorando das áreas onde são exercidas atividades de risco a saúde ou a integridade física 
do servidor
Baixo Baixo 1
Verificar enquadramento da atividade exercida em laudo pericial, solicitando ajuste da área 
demandante, se necessário 
Alto Alto 5
Verificar a existência de processo do adicional Baixo Baixo 1
Conferir os requisitos necessários para que o servidor tenha direito à concessão do adicional de 
insalubridade.
Alto Alto 5
Preparar instrução processual com os dados funcionais do servidor e lotação, propondo o pagamento do 
adicional de insalubridade, de acordo com a fundamentação legal adequada
Alto Alto 5
Encaminhar os autos à unidade competente para decisão Alto Baixo 3
Publicar a decisão de (in)deferimento do adicional de insalubridade Alto Médio 4
Comunicar ao servidor e chefia imediata sobre (in)deferimento do pedido de adicional de insalubridade Baixo Baixo 1
Lançar concessão ou cancelamento, no sistema informatizado de gestão de pessoas, relativa ao adicional 
de insalubridade
Alto Médio 4
Encaminhar, à área de pagamento, o processo de adicional de insalubridade Alto Baixo 3
Arquivar processo de adicional de insalubridade, tomadas as providências devidas Baixo Baixo 1
Controlar mensalmente o pagamento do adicional de insalubridade, confrontando com o atesto do 
exercício de atividades de risco emitido pelos titulares das unidades
Alto Alto 5
Conferir, periodicamente, se os requisitos para a manutenção da concessão do adicional de 
insalubridade estão sendo atendidos
Alto Alto 5
Elaborar planilha de controle mensal da concessão do adicional de insalubridade, com nome do servidor, 
unidade de lotação, data do atesto, nome do titular da unidade e página de localização do atesto dentro 
do processo
Alto Alto 5
Encaminhar à unidade competente, para homologação, informação sobre o monitoramento do adicional 












































































































































































































































































































































































































































































Distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe. Alto Médio 4
Conferir os processos realizadas pelos integrantes da equipe. Alto Alto 5
Dialogar com os membros sobre o desempenho de cada um, fornecendo feedback. Alto Alto 5
Atender ao público demonstrando conhecimento técnico sobre os assuntos da Seção. Alto Alto 5
Monitorar o desempenho dos trabalhos da unidade, mediante conferência dos lançamentos de 
dados no sistema e das instruções processuais.
Alto Médio 4






























10.2.2.b. Seção de Aposentadorias e Pensões - unidade






































































































































































































































































































































































Verificar qual o fundamento legal para concessão de aposentadoria, abono permaência ou de 
pensão por morte. 
Médio Médio 3
Incluir, nos autos, os dados cadastrais e a documentação necessária à instrução do processo para 
concessão de abono permanência, aposentadoria ou de pensão por morte, de acordo com a 
legislação e normativos.
Médio Médio 3
Efetuar os cálculos relativos ao tempo de contribuição para concessão de abono de permanência 
ou aposentadoria. 
Alto Alto 5
Elaborar a informação e despachos, de acordo com a fundamentação legal aplicada à concessão de 
abono permanência, pensão por morte ou aposentadoria, bem como de minuta de portaria de 
concessão de pensão por morte ou aposentadoria para assinatura.
Alto Alto 5
Publicar despachos e portarias de concessões de abono permanência, aposentadoria ou pensão por 
morte.
Baixo Baixo 1
Dar ciência ao interessado, lançando o deferimento de concessão de abono de permanência, 
aposentadoria ou pensão por morte nos dados cadastrais.
Baixo Baixo 1
Elaborar despacho de envio dos autos para inclusão em folha de pagamento de concessão de 
abono de permanência, aposentadoria ou pensão por morte.
Baixo Baixo 1
Lançar os dados, relativos à concessão de aposentadoria e pensão por morte, no sistema de 
registro de atos de pessoal/TCU, nos termos requeridos pelo referido sistema, de acordo com os 





















































10.2.3.a. Seção de Legislação e Jurisprudência - gestor









































































































































































































































































































































































































































































Distribuir  tarefas entre os servidores, de acordo com o assunto tratado Alto Médio 4
Controlar  a entrada e saída  de processos das unidades, verificando os prazos para entrega 
das atividades 
Alto Médio 4
Gerenciar frequencia dos servidores das unidades Alto Médio 4
Revisar pareceres,  informações, despachos, minutas de normas e demais atividades 
desenvolvidas pela unidade
Alto Alto 5
Supervisionar  a alimentação do Controle de Precedentes Administrativos (CPA) Médio Alto 4
Selecionar acórdãos do Tribunal de Contas da União e normas de outros órgãos relativos a 
pessoal para  atualização dos entendimentos internos
Baixo Baixo 1
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10.2.3.b. Seção de Legislação e Jurisprudência - unidade









































































































































































































































































































































































































































































Distribuir  tarefas entre os servidores, de acordo com o assunto tratado Alto Médio 4
Controlar  a entrada e saída  de processos das unidades, verificando os prazos para entrega das atividades Alto Médio 4
Gerenciar frequencia dos servidores das unidades Alto Médio 4
Revisar pareceres,  informações, despachos, minutas de normas e demais atividades desenvolvidas pela unidade Alto Alto 5
Supervisionar  a alimentação do Controle de Precedentes Administrativos (CPA) Médio Alto 4
Selecionar acórdãos do Tribunal de Contas da União e normas de outros órgãos relativos a pessoal para  
atualização dos entendimentos internos
Baixo Baixo 1
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10.3.a. Coordenadoria de Provimento e Informações Funcionais - gestor






















































































































































































































































































Planejar a realização das tarefas do Gabinete. Alto Baixo 3
Estabelecer as diretrizes das atividades das unidades subordinadas. Alto Médio 4
Conferir documentos e processos demandados a unidade, procedendo os ajustes, 
quando necessários, e a devida assinatura.
Médio Médio 3
Intermediar as atividades de acompanhamento funcional de servidores junto à área de 
saúde.
Médio Alto 4
Analisar os processos encaminhados pelas unidades do Tribunal. Médio Médio 3
Coordenar o Programa de Estágio do STJ, definindo as diretrizes a serem cumpridas 
pela unidade executante.
Médio Médio 3
Particpar de reuniões para deliberação de diversos assuntos da unidade. Alto Médio 4
Intermediar a lotação/movimentação de servidores em situações excepcionais. Médio Alto 4






















































































































































































































































































Analisar as informações relativas a licenças, afastamentos, frequência, férias, cessão, 
redistribuição, provimento e vacância de servidores constantes dos processos administrativos.
Alto Médio 4
Instruir os processos administrativos de lotação/movimentação de servidores. Médio Médio 3
Extrair dados funcionais do sistema de gestão de pessoas para elaboração de 
quadros/relatórios.
Médio Baixo 2
Anexar documentação em processos administrativos. Baixo Baixo 1
Elaborar minutas de informações e despachos para assinatura do gestor nos processos 
administartivos.
Alto Médio 4
Conferir as certidões e declarações elaboradas pelas Seções para assinatura do gestor, 
realizando as devidas correções e ajustes quando for necessário.
Médio Baixo 2
Conferir atos administrativos de cessão, redistribuição, nomeação, designação, dispensa e 
exoneração de servidores elaborado pelas Seções, realizando as devidas correções e ajustes 
quando for necessário.
Médio Médio 3
Conferir os contratos de estágio para assinatura do gestor.  Alto Médio 4
Elaborar minutas de despachos sobre estágio para assinatura do gestor nos processos 
administrativos.
Médio Médio 3
Analisar as informações relativas a estágio constante nos processos administrativos. Médio Médio 3
Elaborar proposta de realização de concurso público. Médio Baixo 2
Realizar levantamento de informações e pesquisa em outros órgãos. Alto Médio 4
Elaborar relatório sobre a situação dos cargos vagos após a extração de dados do sistema de 
gestão de pessoas.
Alto Médio 4
Elaborar ofício ao órgão responsável pela realização do certame solicitando as informações 
necessárias para defesa da União nos processos judiciais.
Médio Baixo 2
Prestar as informações relativas a concurso público e assuntos funcionais solicitadas pela 























































10.3.1.a. Seção de Provimento e Vancância - gestor









































































































































































































































Conferir os processos instruídos na seção enviando para a unidade de interesse após assinatura. Alto Baixo 3
Gerenciar os documentos e processos da unidade, dando a devida anuência para posterior envio à unidade de interesse. Médio Baixo 2
Assinar certidão de aprovação em concurso Médio Baixo 2
Manter atualizados os registros dos cargos efetivos e em comissão e das funções de confiança Alto Baixo 3
Efetuar o levantamento de dados para subsidiar a administração superior na realização de concurso público. Médio Médio 3
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10.3.1.b. Seção de Provimento e Vancância - unidade










































































































































































Convocar candidato aprovado no concurso Médio Baixo 2
Receber documentação Alto Médio 4
Elaborar minuta de portaria para assinatura da autoridade Médio Baixo 2
Enviar a portaria para publicação no órgão competente Alto Médio 4
Efetuar o registro no sistema de pessoal
Instruir processo Alto Médio 4
Verificar requisitos para a investidura em cargos e funções de confiança Médio Baixo 2
Elaborar minuta de portaria para assinatura da autoridade Alto Médio 4
Enviar a portaria  para publicação no órgão competente Médio Baixo 2



















































































































































































































































































































































































































Distribuir as atividades da Seção, de acordo com as competências de cada servidor Alto Médio 4
Monitorar as rotinas de trabalho, evitando a perda de prazos Médio Médio 3
Identificar problemas, em assuntos afetos à Seção, levantando com a equipe possíveis solucões Médio Médio 3
Dar feedbacks individuais e coletivos sobre os trabalhos realizados Baixo Alto 3
Incentivar a participação dos servidores em ações de desenvolvimento que agreguem valor à unidade Baixo Baixo 1
Divulgar informações e dados relevantes ao desenvolvimento das atividades Alto Médio 4
Propor melhorias na execução dos processos de trabalho sob sua responsabilidade Baixo Médio 2
Manter comunicação fluida com outras unidades do Tribunal Médio Baixo 2
Manter-se atualizado em relação aos assuntos afetos à unidade Alto Médio 4
Elaborar despachos e pareceres em assuntos afetos à unidade Alto Médio 4
Participar de reuniões e comissões em assuntos afetos à unidade Médio Baixo 2
Normativos 
Externos Normativos Internos
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Levantar os requisitos da vaga com o gestor da unidade que solicitou abertura de Seleção Interna Alto Médio 4
Divulgar Seleção Interna na Intranet Alto Baixo 3
Analisar os currículos dos candidatos as vagas disponibilizadas por meio de Seleção Interna, com base nos requisitos levantados Alto Médio 4
Realizar entrevista com os candidatos a vagas disponibilizadas por meio de Seleção Interna Médio Médio 3
Encaminhar os currículos e informações levantadas sobre os candidatos para apreciação do gestor da unidade que solicitou a 
abertura de Seleção Interna Alto Baixo 3
Realizar os trâmites de movimentação interna se houve candidato selecionado por meio de Seleção Interna Alto Baixo 3
Realizar o encerramento da Seleção Interna Baixo Baixo 1
Informar a todos os candidatos participantes o resultado da Seleção Interna Baixo Baixo 1
Elaborar relatório das Seleções Internas realizadas durante o ano Médio Baixo 2
Realizar reuniões com o servidor em acompanhamento funcional e/ou com o gestor Alto Alto 5
Orientar o gestor na condução de situações funcionais de servidores em acompanhamento funcional Alto Médio 4
Orientar o servidor acerca de sua situação funcional na unidade em que atua Alto Médio 4
Realizar discussões, em equipe, sobre os servidores acompanhados a fim de definir planos de ação para cada caso Médio Médio 3
Elaborar pareceres de encaminhamento de servidores em acompanhamento funcional para avaliação de saúde Médio Médio 3
Manter contato com profissionais da área de saúde que acompanham o servidor Médio Baixo 2
Realizar entrevista para levantamento de perfil com candidatos convocados para posse em cargo efetivo no STJ Alto Médio 4
Elaborar proposta de lotação dos servidores recém-empossados Alto Baixo 3
Lotar os servidores recém-empossados, de acordo com as diretrizes da Administração Alto Baixo 3
Receber a demanda de movimentação interna oriunda do servidor e/ou da unidade Baixo Baixo 1
Realizar entrevista com o servidor a ser movimentado Baixo Baixo 1
Negociar com o gestor a lotação do servidor em movimentação Médio Baixo 2
Lotar os servidores em movimentação na nova unidade Alto Baixo 3
Realizar Processo Seletivo de Estagiários, periodicamente Alto Médio 4
Receber solicitação de reposição de estagiário, acompanhando as convocações, entrevistas e aprovações/reprovações Médio Médio 3
Realizar, corretamente, os procedimentos para ingresso do estudante no Estágio Médio Baixo 2
Organizar ambientação com os novos estagiários Alto Médio 4
Cadastrar, adequadamente, informações do novo estagiário no sistema de Estágio Médio Baixo 2
Analisar relatórios de renovações, recessos e desligamentos, relativos ao Programa de Estágio, a fim de adotar as providências 
cabíveis a cada caso Alto Baixo 3
Acompanhar o processo de renovação do estágio, verificando o interesse do estagiário e do gestor na renovação Alto Médio 4
Atender os pedidos de transferência do estagiário de uma unidade para outra, realizando os trâmites necessários Médio Médio 3
Realizar empréstimo de bolsas de estágio entre unidades Baixo Médio 2
Realizar atualização cadastral dos dados dos estagiários Baixo Baixo 1
Elaborar relatório do Programa de Estágio, anualmente Médio Baixo 2
Emitir declarações e certificados quando demandado pelo estagiário Baixo Baixo 1
Realizar eventos relacionados ao Programa de Estágio Médio Médio 3
Efetuar o desligamento do estagiário Alto Baixo 3
Lançar ocorrências relativas a recesso, faltas e atestados médicos, encaminhadas pelo supervisor de estágio Alto Médio 4
Conferir dados relativos à frequencia que subsidiarão o fechamendo da folha de pagamento dos estagiários Alto Alto 5
Realizar o fechamento da folha de pagamento dos estagiários, dentro dos prazos acordados Alto Alto 5
Elaborar relatório para pagamento dos estagiários e do Agente de Integração Alto Médio 4
Realizar o fechamento de folha de pagamento suplementar dos estagiários Alto Alto 5
Fornecer informações para subsidiar a contratação ou renovação de Agente de Integração Alto Alto 5
Monitorar a realização das atividades do posto de atendimento do Agente de Integração no Tribunal Médio Médio 3
Acompanhar a execução do contrato entre o Agente de Integração e o Tribunal Alto Médio 4



































































































































10.3.3.a. Seção de Registros Funcionais - gestor































































































































































































































































Conferir os processos de frequência, férias e benefícios, enviando para a unidade de interesse após a 
assinatura.
Alto Alto 5
Assinar certidões e declarações Alto Médio 4
Encaminhar alterações de pagamento à unidade responsável. Alto Médio 4
Gerenciar os documentos e processos da unidade, dando a devida anuência para posterior envio à 
unidade de interesse.
Médio Médio 3
Manter atualizado os dados dos benefícios para publicação no Portal da Transparência Alto Médio 4
Gerenciar frequência e férias dos servidores de outros órgãos, bem como comunicá-los Alto Alto 5
Manter atualizado os dados cadastrais dos servidores do Tribunal Médio Médio 3























































































































































































































































Administrar ponto eletrônico Alto Alto 5
Administrar relatórios de saldos de horas Alto Alto 5
Arquivar boletins de frequência Baixo Baixo 1
Encaminhar frequência mensal aos órgãos de origem Baixo Baixo 1
Gerar exercícios de férias Médio Médio 3
Averbar férias Alto Alto 5
Instruir processos de férias e lançar informações no sistema Médio Médio 3
Elaborar indenizações de férias Alto Alto 5
Comunicar marcações/alterações de férias aos órgãos de origem Médio Médio 3
Validar alterações cadastrais no sistema Médio Médio 3
Gerencias documentos comprobatórios das alterações cadastrais Baixo Baixo 1
Emitir declarações e certidões com informações funcionais Alto Alto 5
Cobrar anualmente declaração de Imposto de Renda ou autorização de acesso para instrução processual Médio Médio 3
Cobrar quitação eleitoral dos servidores para instrução processual Médio Médio 3
Comunicar servidores envolvidos em Processos Administrativos Disciplinares Baixo Baixo 1
Gerenciar penalidades Médio Médio 3
Confeccionar carteira funcional Médio Médio 3
Gerenciar devolução e descarte das carteiras funcionais Médio Médio 3
Registrar elogios no sistema Baixo Baixo 1
Gerenciar requerimentos dos auxílios alimentação, pré-escolar e transporte Médio Médio 3
Conferir licenças e afastamentos que refletem nos benefícios Médio Médio 3
Gerar benefício no sistema Alto Alto 5






























10.3.4.a. Seção de Servidores Cedidos e em Exercício Provisório - gestor
























































































































































































































































Analisar previamente os documentos da unidade antes de serem distribuídos aos membros da equipe Médio Baixo 2
Distribuir os processos da unidade entre os servidores Baixo Baixo 1
Conferir processos de cessão/exercício provisório que foram instruídos, dando as devidas orientações quanto aos ajustes 
e correções necessários Alto Médio 4

























10.3.4.b. Seção de Servidores Cedidos e em Exercício Provisório - unidade



































































































































































































































































Confeccionar Ofício ao órgão cedente, conforme indicação da unidade solicitante, para servidores cedidos para o 
STJ. Alto Baixo 3
Reservar a vaga no Sistema de pessoal.   Médio Baixo 2
Encaminhar a relação de documentos ao servidor (cedido para o STJ, sem vínculo-efetivo e lotado 
provisoriamente no STJ) Baixo Baixo 1
Encaminhar memorando à unidade responsável pela análise do ingresso do servidor.   Baixo Baixo 1
Redigir Portaria de designação/nomeação. Alto Médio 4
Dar encaminhamento de portaria de designação/nomeação para o órgão competente. Alto Médio 4
Preparar termo de posse para cargos em comissão. Médio Baixo 2
Cadastrar o servidor no Sistema de pessoal. Alto Médio 4
Comunicar às áreas responsáveis o ingresso do servidor. Alto Baixo 3
Instruir processo de provimento de cargo em comissão. Alto Médio 4
Encaminhar processo de provimento ao setor de pagamento. Alto Baixo 3
Realizar o controle das prorrogações das cessões. Alto Médio 4
Encaminhar relação de documentos nada consta ao servidor(a).
Elaborar Portaria de dispensa/exoneração
Redigir Portaria de dispensa/exoneração. Alto Médio 4
Dar encaminhamento de portaria de dispensa/exoneração para o órgão competente. Alto Médio 4
Comunicar, por meio de ofício, o retorno do servidor cedido para o STJ. Médio Baixo 2
Instruir processo de vacância de cargo em comissão. Alto Médio 4
Encaminhar processo de desligamento ao setor de pagamento. Alto Baixo 3
Consultar a unidade de lotação do servidor após solicitação do órgão cessionário. Alto Baixo 3
Instruir processo de cessão de servidores para outros órgãos. Alto Médio 4
Confeccionar ofício e portaria de cessão. Alto Baixo 3
Dar encaminhamento de portaria de cessão para o órgão competente. Alto Médio 4
Lançar informações sobre a cessão no sistema de pessoal. Alto Médio 4
Lançar informações sobre concessão de trânsito (se houver). Alto Médio 4
Confeccionar Ofício de apresentação ao órgão cessionário. Alto Baixo 3
Encaminhar alteração de pagamento às unidades responsáveis. Alto Baixo 3
Encaminhar processo à unidade responsável pela concessão do auxílio-alimentação. Alto Baixo 3
Encaminhar processo de cessão ao setor de pagamento para análise do termo de opção, se houver. Alto Baixo 3



















J Fazer instrução processual no SEI após recebimento do processo da SEDIR.
Confeccionar minuta de Ofício ao órgão indicado pelo servidor. Alto Baixo 3
Instruir processo após concordância do órgão indicado pelo servidor Alto Médio 4
Dar encaminhamento de portaria de concessão de exercício provisório para o órgão competente. Alto Médio 4
Lançar informações sobre o exercício provisório e sobre o trânsito no sistema de pessoal. Alto Médio 4
Encaminhar alteração de pagamento às unidades responsáveis. Alto Baixo 3
Confeccionar Ofício de apresentação ao órgão que receberá o servidor. Alto Baixo 3

































































































10.4.a. Coordenadoria de Pagamento - gestor
Unidade: Coordenadoria de Pagamento 


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Definir as tarefas dos servidores da sua equipe, de acordo com o nível de competência e 
habilidades de cada um.
Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das tarefas dos servidores, acompanhando a sua atuação e 
apoiando os trabalhos de modo eficaz.
Médio Médio 3
Acompanhar o desempenho esperado de cada servidor,  alinhando as expectavivas e atuação dos 
membros da equipe com os objetivos do Tribunal.
Alto Médio 4
Organizar as tarefas, buscando otimizar a utilização dos recursos humanos e materiais disponíveis, 
de modo a  atingir melhores resultados.
Alto Alto 5
Motivar a equipe. Alto Médio 4
Promover ações que favoreçam a interação entre os membros da equipe, gerenciando eventuais 
conflitos e obtendo uma atuação conjunta e integrada de todos.
Médio Alto 4
Avaliar o desempenho dos seus servidores, fornecendo feedbacks aos servidores sobre o seu 
desempenho, indicando pontos a melhorar e reconhecendo sua evolução.
Alto Médio 4
Incentivar a capacitação da equipe, promovendo e apoiando as ações de desenvolvimento. Médio Alto 4
Receber feedbacks da sua equipe, analisando as situações e tomando  as ações corretivas 
necessárias.
Médio Alto 4
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Médio 4
Supervisionar o atendimento, pesquisa e o acesso aos documentos e sistemas. Médio Baixo 2
Supervisionar o arquivamento de processos administrativos após a conclusão das providências em 
cada unidade.
Alto Médio 4
Supervisionar as prestações de informações referentes a folha de pagamento. Alto Médio 5
Instruir processos com informações e despachos. Médio Baixo 2
Avaliar minutas de normativos e submetê-las para aprovação da autoridade competente. Alto Alto 5
Realizar o planejamento e o controle do consumo de material de expediente. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência e afastamentos dos servidores. Médio Baixo 2
Elaborar a proposta orçamentária com despesas de pessoal do Tribunal com base nas informações 























10.4.b. Coordenadoria de Pagamento - unidade






















































































































































































































































































































































































































































































































































































Receber pedidos de informação internos e externos sobre informações na folha 
de pagamento
Alto Baixo 3
Efetuar pesquisas em sítios externos e nos sistemas interno e externos para 
obteção de dados para subsidiar decisões.
Alto Médio 4
Compilar as informações da folha de pagamento existentes nos sistemas internos 
e externos. 
Alto Alto 5
Elaborar resposta, aos pedidos de informação internos e externos, com 
observância dos prazos estabelecidos
Alto Alto 5
Instruir os processos no SEI sobre pedidos de informações da folha de 
pagamento
Alto Baixo 3
Efetuar revisão textual das Seções componentes da CPAG Alto Médio 4
Atualizar conteúdo relacionado à CPAG na intranet do Tribunal Alto Baixo 3
Planejar os pedidos de materiais de consumo e bens, acompanhando a sua 
utilização no âmbito da CPAG
Médio Baixo 2
Receber os pedidos por ofícios de credenciamento de cosignatárias para 
realização de empréstimos consgnados e outros tipos de consignação
Baixo Baixo 1
Autuar processo específico de credenciamento/convêniode consignatárias e 
instituições financeiras
Médio Baixo 2
Elaborar Projeto Básico/Termo de Referência para criação e renovação de 
convênios
Alto Alto 5
Instruir os processos no SEI para criação e renovação de convênios. Médio Médio 3
Responder questionamentos de interessados e área jurídica do Tribunal acerca 
dos convênios.
Médio Médio 3
Acompanhar a execução dos convênios (prazos, reclamações, atualizações) Baixo Baixo 1
Redigir minuta de normativos relacionados à CPAG, em colaboração com a COLP 
e AJU
Alto Alto 5
Efetuar análise comparativa entre normas diversas, afetas à área de pagamento. Alto Alto 5
Efetuar revisão textual dos normativos propostos pelas unidades da CPAG. Alto Médio 4







































































10.4.1.a. Seção de Pagamento de Pessoal Ativo - gestor





























































































































































































































































































































































































































































































































Buscar os recursos necessários à consecução das atividades da unidade Alto Alto 5
Planejar tarefas de modo a otimizar a utilização dos recursos humanos, físicos e materiais 
disponíveis, visando atingir melhores resultados. Alto Alto 5
Distribuir as tarefas de forma a aproveitar as potencialidades de cada membro da equipe, 
estabelecendo as prioridades Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das tarefas dos servidores, acompanhando a sua atuação e 
apoiando os trabalhos de modo eficaz e o cumprimento de prazos. Alto Médio 4
Reunir a equipe para harmonizar e alinhar o desenvolvimento das atividades desempenhadas, 
assim como para divulgar diretrizes e metas de desempenho Médio Médio 3
Desenvolver ações de integração dos membros da equipe, gerenciando eventuais conflitos e 
obtendo uma atuação conjunta e integrada de todos Médio Médio 3
Incentivar o autodesenvolvimento dos componentes da unidade e a participação de todos nas 
ações de treinamento e desenvolvimento promovidas pelo Tribunal Médio Baixo 2
Avaliar o desempenho dos seus servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a 
eficiência e a eficácia. Alto Médio 4
Estimular o clima favorável e a motivação da equipe Alto Médio 4
Conduzir o cumprimento das metas estabelecidas para a unidade Alto Alto 5
Gerenciar a frequência e afastamentos dos servidores Médio Baixo 2
Zelar pela correta aplicação da legislação concernente a área de atuação da unidade Alto Alto 5
Incentivar o controle e o consumo consciente de material de expediente Médio Médio 3
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Receber as alterações de pagamento, os processos e outros documentos que envolvam efeitos 
financeiros na folha de pagamento de magistrados e servidores ativos
Baixo Baixo 1
Gerar eventos funcionais em folha, a partir do registro das informações funcionais no sistema, 
referente a magistrados e servidores ativos
Alto Baixo 3
Efetuar os cálculos e os lançamentos manuais  de efeitos financeiros  referente a magistrados e 
servidores ativos 
Alto Alto 5
Conferir efeitos financeiros gerados pelo sistema ou lançados manualmente, referente a magistrados 
e servidores ativos
Alto Alto 5
Conduzir o processo de elaboração da folha de pagamento: abertura, cálculo, geração e conferência 
de relatórios, fechamento, transmissão de arquivos da folha e instrução do respectivo processo 
administrativo
Alto Alto 5
Instruir os processos, no SEI, referentes ao pagamento de magistrados e servidores ativos Alto Baixo 3
Receber as alterações de pagamento e os processos que gerem valores de exercícios anteriores de 
magistrados e servidores ativos
Baixo Baixo 1
Autuar processo especifico de pagamento de exercícios anteriores referente a magistrados e 
servidores ativos
Médio Baixo 2
Efetuar os cálculos dos valores devidos relativos a exercícios anteriores Alto Médio 4
Enviar cálculos  de pagamento de exercícios anteriores à Seção de Conformidade para conferência Baixo Baixo 1
Enviar processo para reconhecimento de dívida, autorização de pagamento e verificação de 
disponibilidade orçamentária
Alto Médio 4
Lançar os valores em Folha Suplementar, quando do seu retorno à seção Alto Médio 4
Arquivar o processo de pagamento de exercícios anteriores, adotadas todas as providências cabíveis Baixo Baixo 1
Receber as alterações de pagamento e os processos que gerem obrigações de reposição ao erário de 
magistrados e servidores ativos
Baixo Baixo 1
Autuar processo especifico de reposição ao erário Médio Baixo 2
Efetuar os cálculos dos valores devidos por magistrados e servidores ativos Alto Médio 4
Enviar demonstrativo de cálculo de resposição ao erário à Seção de Conformidade para conferência Baixo Baixo 1
Conduzir o processo de reposição ao erário: notificação, ciência do processo, acompanhamento dos 
prazos processuais, conforme os ritos da Instrução Normativa STJ n. 4/2012
Alto Alto 5
Arquivar o processo de reposição ao erário, adotadas as providências relativas à decisão proferida nos 
autos
Médio Médio 3
Receber Declarações de Acumulação de Rendimentos de magistrados e servidores ativos Alto Baixo 3
Cadastrar Declarações de Teto de magistrados e servidores ativos com os valores de salários externos 
recebidos, se for o caso
Alto Baixo 3
Responder oficios e solicitações de outros órgãos relativos a informações sobre folha de pagamento 
de magistrados e servidores ativos
Alto Baixo 3
Publicar informações sobre folha de pagamento de magistrados e servidores ativos no Portal da 
Transparência
Alto Médio 4
Prestar informações presencialmente a magistrados e servidores ativos Alto Médio 4
Prestar informações relativas a decisões judiciais aos órgãos requisitantes Alto Alto 5
Instruir processos para pagamento de auxílio-funeral e de ajuda de custo Médio Médio 3
Confeccionar Relação de Remunerações e Contribuições (Anexo II da Certidão de Tempo de 
Contribuição - CTC)
Alto Alto 5


































































































10.4.2.a. Seção de Pagamento de Inativos e Pensionistas - gestor








































































































































































































































































































































































































































Definir as tarefas dos servidores da sua equipe, de acordo com o nível de competência 
e habilidades de cada um. Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das tarefas dos servidores, acompanhando a sua 
atuação e apoiando os trabalhos, de modo eficaz. Alto Baixo 3
Acompanhar o resultado esperado de cada servidor,  alinhando as expectavivas e 
atuação dos membros da equipe com os objetivos do Tribunal. Alto Médio 4
Organizar as tarefas, buscando otimizar a utilização dos recursos humanos, físicos e 
materiais disponíveis, de modo a  atingir melhores resultados. Alto Alto 5
Motivar a equipe. Alto Alto 5
Reconhecer quando os servidores atingem as metas estabelecidas ou apresentam bom 
desempenho. Médio Baixo 2
Dar feedbacks aos servidores sobre o seu desempenho, indicando pontos a melhorar e 
reconhecendo sua evolução. Alto Médio 4
Avaliar o desempenho dos seus servidores, orientando sua atuação de modo a 
atingirem a eficiência e a eficácia. Médio Médio 3
Incentivar o autodesenvolvimento dos servidores, promovendo e apoiando as ações de 
desenvolvimento. Alto Baixo 3
Portar-se de maneira assertiva ao receber feedbacks dos seus servidores, analisando as 
situações e tomando ações corretivas quando necessárias. Alto Médio 4


























10.4.2.b. Seção de Pagamento de Inativos e Pensionistas - unidade




















































































































































































































































































Receber, por e-mail, as alterações de pagamento, das unidades que efetuaram a vacância, e os processos que 
irão compor a folha de pagamento de inativos e pensionistas
Alto Baixo 3
Efetuar os cálculos e os lançamentos manuais em folha de pagamento de inativos e pensionistas Alto Alto 5
Conferir os lançamentos efetuados na folha de pagamento de inativos e pensionistas Alto Médio 4
Conduzir o processo de trabalho da folha de pagamento Alto Alto 5
Compor os processos, no SEI, referentes ao pagamento de inativos e pensionistas Médio Baixo 2
Instruir processos de convênios de entidades interessadas Alto Médio 4
Receber, pelo SEI, o processo ou informação das consignatárias, não gerenciadas pelo e-consig Alto Médio 4
Conferir margem consignável do servidor Médio Médio 3
Incluir consignações Alto Médio 4
Excluir consignações Alto Médio 4
Alterar consignações Alto Médio 4
Conferir lançamentos das consignações, em folha de pagamento dos servidores Alto Médio 4
Receber, pelo SEI, determinação judicial para pagamento da pensão alimentícia Alto Médio 4
Realizar a inserção ou alteração de dados no cadastro de pagamento de pensão do servidor Alto Médio 4
Efetuar a inclusão, alteração ou exclusão  dos efeitos financeiros em folha de pagamento do servidor Alto Médio 4
Instruir o processo com as informações pertinentes relativas ao pagamento de pensão alimentícia Alto Médio 4
Receber as alterações de pagamento e os processos que geram obrigações de exercícios anteriores Alto Baixo 3
Autuar processo especifico de pagamento de exercício anteriores Médio Baixo 2
Efetuar os cálculos, elaborando as planilhas com os valores relativos aos processos de exercícios anteriores Alto Alto 5
Enviar planilhas para que a Seção de Conformidade (SECON)  faça a conferência dos valores relativos aos 
exercícios anteriores
Médio Baixo 2
Instruir os processos, relativos aos exercícios anteriores, com as informações conferidas e enviar para autorização  
de pagamento e solicitação de disponibilidade orçamentária
Médio Baixo 2
Lançar os valores em folha quando dada a disponibilidade orçamentária Alto Médio 4
Receber as alterações de pagamento e os processos que geram obrigações de reposição ao erário Alto Baixo 3
Autuar processo especifico de reposição ao erário Médio Baixo 2
Efetuar os cálculos, elaborando as planilhas com os valores relativos aos processos de reposição ao erário Alto Alto 5
Enviar planilhas para que a Seção de Conformidade (SECON)  faça a conferência dos valores relativos a reposição 
ao erário
Médio Baixo 2
Instruir os processos Alto Médio 4
Notificar os  devedores Alto Médio 4
Lançar os valores em folha, quando dada a autorização do desconto Alto Médio 4
Enviar as informações para inscrição em dívida ativa, se for o caso Alto Médio 4
Analisar os dados de recadastramento dos magistrados e dos servidores aposentados Médio Médio 3


























































































































10.4.3.a. Seção de Conformidade - gestor


















































































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar as atividades da unidade, atribuindo tarefas aos servidores de acordo com o nível de competência e 
conforme habilidades individuais
Alto Médio 4
Acompanhar o desenvolvimento das tarefas, alinhando procedimentos e expectativas Alto Alto 5
Gerenciar a frequência e os afastamentos dos servidores da unidade Médio Baixo 2
Informar a coordenadoria acerca do andamento dos trabalhos na unidade Médio Médio 3
Assessorar a coordenadoria nos assuntos afetos a pagamento de pessoal Alto Alto 5
Orientar o atendimento ao público acerca de demandas por informações da unidade Alto Médio 4
Orientar e executar a instrução de processos administrativos sob responsabilidade da unidade Médio Médio 3
Avaliar o desempenho dos servidores, fornecendo-lhes o devido feedback Médio Alto 4
Incentivar o autodesenvolvimento dos servidores, encaminhando as necessidades de treinamento e capacitação da 
unidade
Alto Médio 4
Zelar pelo itens de patrimônio afetados à unidade Médio Baixo 2

























































































































































































































































































































































































































Analisar normas sobre DIRF, AA e RAIS, identificando atualizações na regulamentação pertinente Alto Médio 4
Solicitar junto à TI a adequação do leiaute da DIRF, AA e RAIS, conforme regulamentação Alto Baixo 3
Solicitar às áreas de orçamento e finanças e de saúde o correspondente arquivo da DIRF Alto Baixo 3
Gerar dados e arquivos referentes à DIRF, AA e RAIS, editando-os, quando necessário Alto Baixo 3
Corrigir erros retornados pelos programas validadores da DIRF, da AA e da RAIS, encaminhando às unidades de 
saúde, de gestão de pessoas e de orçamento eventuais apontamentos de erros
Alto Alto 5
Importar arquivos, transmitindo-os no programa gerador (DIRF, AA ou RAIS), alterando-os, manualmente, caso 
necessário
Alto Médio 4
Documentar alterações no processamento do produto DIRF, AA e RAIS Alto Alto 5
Realizar a adequação do leiaute do relatório semestral, conforme orientação do TCU Alto Baixo 3
Efetuar consulta à base cadastral e aos efeitos financeiros para confecção do relatório semestral do TCU Alto Alto 5
Verificar a consistência dos dados do relatório semestral do TCU, solicitando à unidade da área de gestão de 
pessoas responsável o fornecimento ou retificação de informação
Alto Alto 5
Enviar o relatório à unidade de auditoria interna e/ou TCU Alto Baixo 3
Promover eventuais adequações solicitadas pelo TCU no relatório semestral Alto Baixo 3
Documentar alterações havidas no processamento do relatório Médio Alto 4
Avaliar as propostas de serviço extraordinário encaminhadas pelas áreas demandantes no SARH, verificando 
sua correspondência com o serviço extraordinário autorizado pela direção-geral
Alto Médio 4
Verificar a adequação das solicitações de pagamento de serviço extraordinário encaminhadas pelas áreas 
demandantes
Alto Médio 4
Gerar o serviço extraordinário, mediante análise do boletim de frequência e da compatibilidade do pedido com 
a proposta avaliada
Alto Alto 5
Instruir processos administrativos relativos a serviço extraordinário, tanto de reposição ao erário como de 
pagamento
Médio Baixo 2
Receber o processo ou declaração das demais unidades de pagamento, registrando-o no módulo de controle 
próprio
Baixo Baixo 1
Analisar os fundamentos do direito contidos nos processos de pagamento Alto Alto 5
Efetuar consulta à base cadastral e aos efeitos financeiros de que trata o processo ou a declaração Alto Alto 5
Validar os cálculos efetuados pelas demais seções de pagamento, acionando a unidade de origem para 
correção, no caso de verificação de erro
Alto Médio 4
Encaminhar o processo ou a declaração à unidade de origem, registrando a validação em módulo de controle 
próprio
Médio Baixo 2
Identificar necessidade de alteração ou de uniformização de procedimento adotado pela área de pagamento Alto Médio 4
Propor a adoção de rotinas padronizadas pelas unidades da área de pagamento Alto Médio 4
Revisar minutas de normativos internos afetos a pagamento de pessoal Médio Alto 4
Certificar o uso da rotina padronizada por meio da verificação de efeitos financeiros lançados em folha de 
pagamento e da correspondente instrução processual
Médio Baixo 2
Manter registro unificado das rotinas adotadas pela área de pagamento Médio Baixo 2
Conferir os lançamentos em folha decorrentes de alterações de pagamento, informando às demais unidades 
da CPAG eventuais inconsistências para correção
Alto Alto 5
Conduzir o processo de trabalho da folha de pagamento no sistema de gestão de pessoas: abertura, cálculo, 
geração e conferência de relatórios, fechamento, geração e transmissão de arquivos da folha
Alto Alto 5
Instruir o processo administrativo de folha de pagamento Médio Alto 4
Efetuar lançamentos de encargo da unidade responsável pela condução do processo de trabalho da folha de 
pagamento
Alto Baixo 3
Executar rotinas de conferências padronizadas da folha de pagamento, via banco de dados Alto Médio 4
Registrar os lançamentos conferidos na folha de pagamento em módulo próprio de controle Baixo Baixo 1
Lançar efeitos financeiros extrafolha em ficha financeira Alto Médio 4
Elaborar resposta à recomendações e diligências expedidas pela unidade de auditoria interna à área de 
pagamento de pessoal
Alto Médio 4
Gerar informações de pagamento de pessoal, publicando-as no portal de transparência Médio Baixo 2
Fornecer informações relacionadas ao regime de previdência complementar a servidores e magistrados Alto Médio 4
Fornecer informações acerca das atividades desenvolvidas pela unidade à administração superior Médio Médio 3
Acompanhar evolução das normas sobre inscrição de débitos em Dívida Ativa da União - DAU Alto Médio 4
Receber processos de reposição ao erário das demais unidades de pagamento, verificando os procedimentos 
adotados
Alto Médio 4
Promover o registro da reposição ao erário não quitada no SIAFI, enviando o respectivo processo à unidade de 
conformidade contábil do STJ
Médio Médio 3
Promover, periodicamente, a atualização dos débitos, cientificando o fato à à unidade de conformidade 
contábil do STJ
Baixo Médio 2
Encaminhar aos órgãos competentes processos cujos débitos venham a alcançar o valor mínimo passível de 
inscrição em DAU
Médio Médio 3
Diligenciar aos órgãos compententes acerca do andamento da cobrança de débitos ou da solicitação de 
inscrição em DAU a eles encaminhados
Alto Baixo 3
Promover à baixa dos registros do SIAFI no caso de quitação de débitos ou de efetivação da inscrição em DAU, 
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Distribuir as tarefas  à sua equipe, de acordo com a competência de cada servidor. Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das tarefas, acompanhando os resultados. Alto Baixo 3
Acompanhar o resultado esperado de cada servidor, alinhando as expectavivas e atuação dos
membros da equipe com os objetivos do Tribunal.
Alto Médio 4
Organizar as tarefas, buscando otimizar a utilização dos recursos humanos, físicos e materiais
disponíveis, de modo a  atingir resultados esperados para a unidade.
Alto Alto 5
Reconhecer quando os servidores atingem as metas estabelecidas ou apresentam bom
desempenho.
Médio Baixo 2
Dar feedbacks aos servidores sobre o seu desempenho. Alto Baixo 3
Avaliar o desempenho dos servidores, orientando sua atuação de modo a atingirem a eficiência e
a eficácia.
Alto Alto 5
Incentivar o autodesenvolvimento dos servidores, promovendo e apoiando as ações de
desenvolvimento.
Médio Médio 3
Portar-se de maneira assertiva ao receber feedbacks dos seus servidores, analisando as situações
e tomando ações corretivas quando necessárias.
Alto Médio 4





























10.4.4.b. Seção de Pagamento de Cedidos e Sem Vínculo - unidade





































































































































































































































































































































































































Avaliar se a cessão do servidor(a) é com ônus para o STJ ou com ônus para o órgão
cessionário
Alto Baixo 3
Cobrar faturas de ressarcimentos de cedidos, caso o ônus seja do STJ. Médio Alto 4
Confeccionar fatura de ressarcimento com os custos totais do servidor(a), no caso de
ressarcimento de cedidos pelo STJ
Médio Baixo 2
Analisar faturas de ressarcimentos de cedidos ao STJ, recebidas Alto Alto 5
Lançar no sistema "Ressarce" os valores cobrados pelo órgão cedente e, alteração, se houver, 
dos servidores cedidos pelo STJ
Baixo Baixo 1
Ajustar planilha de pagamento de cedidos ao STJ ou pelo STJ, no sistema "Ressarce" Médio Baixo 2
Encaminhar Fatura de ressarcimento ao órgão Cessionário Alto Baixo 3
Controlar os valores ressarcidos, no caso de ressarcimento de cedidos pelo STJ Alto Baixo 3
Encaminhar Fatura de ressarcimento para a área competente para pagamento Alto Baixo 3
Receber, por e-mail, as alterações de pagamento, das unidades que efetuaram a vacância, e 
os processos que irão compor a folha de pagamento dos servidores cedidos e sem vínculo 
efetivo.
Alto Baixo 3
Efetuar os cálculos e os lançamentos manuais em folha de pagamento dos servidores cedidos 
e sem vínculo efetivo.
Alto Alto 5
Conferir os lançamentos efetuados na folha de pagamento dos servidores cedidos e sem 
vínculo efetivo.
Alto Médio 4
Conduzir o processo de trabalho da folha de pagamento no sistema de gestão de pessoas: 
abertura, cálculo, geração e conferência de relatórios, fechamento, geração e transmissão de 
arquivos da folha.
Alto Alto 5
Instruir o processo administrativo de folha de pagamento Médio Alto 4
Levantar, no sistema SARH e SIAFI, dados da empresa e dos trabalhadores, os fatos
geradores de contribuições previdenciárias e valores devidos ao INSS, bem como as
remunerações dos trabalhadores, visando atualização dos dados previdenciários junto à
Receita Federal
Alto Baixo 3
Conferir os dados coletados no sistema SARH e SIAFI, realizando alterações, se for o caso Alto Alto 5
Enviar a GFIP ao INSS, até o dia 7 de cada mês. Alto Médio 4
Importar dados do sistema de gerenciamento da margem para folha de pagamento Alto Baixo 3
Excluir os empréstimos da folha de pagamento que ultrapassam a margem consignável. Alto Baixo 3
Exportar do SARH para o sistema e-consig todas as ocorrências (inclusão/exclusão de
contratos).
Alto Médio 4
Orientar o servidor em relação ao sistema de gerenciamento de margem
(desbloqueio/cadastramento de senha)
Baixo Baixo 1
Receber as alterações de pagamento e os processos que geram obrigações de passivos de
exercícios anteriores ou de reposição ao erário referentes aos servidores cedidos e sem
vínculo.
Alto Baixo 3
Autuar processo de pagamento de exercícios anteriores ou de reposição ao erário, referente
ao servidores cedidos e sem vínculo
Médio Baixo 2
Efetuar os cálculos em planilhas, com os valores a serem pagos ou ressarcidos pelo
servidores cedidos e sem vínculo
Alto Alto 5
Enviar planilhas, com os valores a serem ressarcidos pelos cedidos e sem vínculo ou de
pagamento de exercícios anteriores, à Seção de Conformidade, para a conferência
Médio Baixo 2
Instruir os processos de reposição ao erário, notificando os devedores Alto Médio 4
Instruir os processos de pagamento de valores relativos a exercício anteriores, com as
informações conferidas, enviando para autorização de pagamento e disponibilidade
orçamentária
Médio Baixo 2
Lançar os valores em folha de pagamento dos valores a serem pagos ou ressarcidos ao erário
pelos servidores cedidos e sem vínculo
Alto Médio 4
Enviar as informações para inscrição em dívida ativa, em caso de inadimplência do servidor
cedido e sem vínculo
Médio Alto 4
Receber Declaração de Acumulação de Rendimentos dos servidores cedidos e sem vínculo Alto Baixo 3
Cadastrar no sistema SARH os valores contidos na Declaração dos servidores cedidos e sem
vínculo. Alto Baixo 3
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Avaliar o desempenho dos membros da equipe, acompanhando e orientando o devido 
desenvolvimento de cada um. Alto Baixo 3
Administrar as rotinas de pessoal da unidade, tais como férias, frequência, horas extras, afastamentos, 
entre outras Baixo Baixo 1
Atender às diligências dos órgãos de controle Alto Médio 4
Despachar documentos afetos à coordenadoria Médio Baixo 2
Promover o desenvolvimento dos servidores da unidade Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 
coordenadoria Baixo Baixo 1
Negociar a obtenção dos recursos necessários ao cumprimento das atividades da unidade. Alto Alto 5
Coordenar a elaboração de planos, programas e projetos relacionados à sua área de atuação e 
submetê-los à aprovação superior Alto Médio 4
Avaliar o desempenho das atividades sob sua supervisão por meio de indicadores definidos 
previamente. Alto Médio 4
Promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria dos serviços prestados pela 
coordenadoria Alto Alto 5
Propor atualização de normas dos serviços prestados pela unidade Alto Médio 4
Realizar exposições orais sobre as atividades da unidade em reuniões e apresentações. Médio Médio 3
Gerenciar os produtos da unidade Alto Alto 5



















































































































































































































































































































































































































































































































































































































Administrar o material de consumo da Unidade Baixo Baixo 1
Manter os arquivos físicos e digitais da unidade atualizados, organizando os documentos e controlando suas movimentações Médio Baixo 2
Elaborar documentos e pareceres da Unidade Alto Médio 4
Realizar o controle patrimonial da Unidade Baixo Baixo 1
Controlar prazos para o atendimento das diligências dos órgãos de controle Alto Médio 4
Monitorar a necessidade de manutenção predial e de equipamentos, solicitando os ajustes a unidade responsável Baixo Baixo 1
Controlar os recursos financeiros-orçamentários utilizados para a realização das ações de educação corporativa, inclusive os relacionados a projetos 
estratégicos
Alto Alto 5
Planejar despesas relativas a ações de educação corporativa para inclusão em proposta orçamentária Alto Médio 4
Analisar as informações relativas ao orçamento da unidade, propondo medidas para sua melhor utilização Alto Médio 4
Elaborar contrato de consultoria interna com a unidade demandante Baixo Baixo 1
Realizar diagnóstico da unidade solicitante, consolidando os resultados por meio de relatório Alto Alto 5
Propor plano de ação de melhoria em conjunto com a unidade solicitante, após diagnóstico feito por meio de consultoria interna Alto Médio 4
Acompanhar a execução do plano de ação, dando suporte à área demandante Médio Médio 3
Elaborar instrumento de pesquisa de clima Alto Alto 5
Gerenciar aplicação da pesquisa Médio Baixo 2
Elaborar relatório com os resultados do Diagnóstico de Clima Organizacional e Satisfação Alto Alto 5
Divulgar resultados da pesquisa de Clima Organizacional e Satisfação Alto Baixo 3
Propor plano de ação a ser apresentado ao Comitê Gestor do Clima Alto Médio 4
Prestar suporte ao Comitê Gestor do Clima Médio Médio 3
Acompanhar a execução do plano de ação deliberado pelo Comitê Gestor do Clima Médio Baixo 2
Propor metas e indicadores a serem acompanhados Médio Médio 3
Registrar dados relativos à gestão estratégica da unidade em sistema próprio Alto Médio 4
Informar os resultados às unidades interessadas Médio Baixo 2
Elaborar relatório da gestão estratégica da unidade Alto Médio 4
Propor medidas para a melhoria da execução das metas (plano de ação) Médio Médio 3
Propor projetos relacionados ao desenvolvimento e à valorização dos servidores Alto Médio 4
Consolidar o PAC do ano Alto Alto 5
Emitir declarações de participação em cursos Baixo Baixo 1
Propor acordos de cooperação Médio Médio 3
Analisar os projetos básicos das ações de educação corporativas propostas Alto Baixo 3
Conferir a instrução processual na contratação de ações de educação corporativa Alto Baixo 3
Acompanhar os casos de impedimento e os processos de ressarcimento de valores por servidores ao Tribunal, oriundos das ações de capacitação Médio Baixo 2
Assegurar a formação de instrutores internos Alto Médio 4
Estimular a realização de ações por meio de instrutoria interna Alto Baixo 3
Incentivar a disponibilização de oportunidades de capacitação para o público externo por parte das unidades da coordenadoria Médio Baixo 2


















































































































































































































































































































































































































































































































































































Dar feedback acerca das atribuições de cada servidor;   Médio Baixo 2
Gerenciar a avaliação de desempenho da equipe; Alto Médio 4
Repassar as informações administrativas à equipe; Baixo Baixo 1
Gerenciar as atividades individuais realizadas pela equipe; Médio Médio 3
Administrar os resultados dos produtos da unidade Médio Médio 3
Conferir e, se necessário, editar as informações inseridas no SEI mensalmente; Alto Médio 4
Assinar a Informação da unidade no SEI; Médio Baixo 2
Encaminhar o processo para assinatura do(a) Coordenador(a) de Desenvolvimento de Pessoas. Alto Baixo 3
Elaborar a Descrição e Especificação de Cargos, gerenciando suas constantes atualizações quando necessárias. Alto Médio 4
Instruir, assinar e tramitar processo de Criação/Atualização de Descrição e Especificação de Cargos. Alto Médio 4
Analisar a pertinência da demanda sobre a eventual sobreposição das atividades a serem contratadas e as exercidas por 
servidores do Tribunal. Alto Alto 5
Realizar  estudo comparativo entre as atividades a serem contratadas e os cargos efetivos do Tribunal. Alto Alto 5
Elaborar  parecer, apontando eventuais sobreposições entre as atividades a serem contratadas e os cargos analisados. Alto Alto 5
Instruir, assinar e tramitar o processo de Análise de Terceirização de Postos de Trabalho. Alto Médio 4
Gerenciar os eventos indicados pela Administração que terão o impactos avaliados. Alto Médio 4
Analisar o programa instrucional do curso escolhido para avaliação de impacto. Médio Baixo 2
Informar os resultados da avaliação de impacto à Administração Superior e aos Staekholders. Alto Baixo 3
Conferir o Relatório Gerencial de Gestão de Desempenho. Médio Baixo 2
Prestar esclarecimento aos servidores e aos gestores sobre avaliação de desempenho. Alto Médio 4
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Gerar minuta do normativo de promoção e progressão funcional. Alto Médio 4
Comparar Relatório de Promoção ou Progressão e Relatório de horas de treinamento para promoção com a minuta do normativo de 
Promoção e Progressão, após extração em sistemas próprios. Médio Baixo 2
Analisar possíveis inconsistências (pontuação, horas de treinamento e interrupção do exercício) na comparação dos relatórios, 
adotando as providências cabíveis. Alto Médio 4
Instruir processo de promoção e progressão funcional para aprovação da administração superior, incluindo as minutas do normativo de 
promoção e progressão funcional para serem assinadas digitalmente pela unidade reponsável. Alto Médio 4
Lançar as novas referências no sistema e os dados constantes em normativo específico, após sua publicação. Alto Baixo 3
Encaminhar a lista de servidores aptos para promoção e progressão funcional  para o pagamento. Alto Baixo 3
Conferir os dados do relatório de homologação de Estágio Probatório, após extração em sistemas próprios. Médio Baixo 2
Efetuar cobranças de eventuais avaliações de Estágio Probatório ainda não finalizadas. Alto Baixo 3
Elaborar despachos de informação do resultado de homologação de Estágio Probatório. Médio Médio 3
Elaborar a minuta do normativo de Homologação de Estágio Probatório a ser assinado pela unidade responsável . Alto Médio 4
Instruir processo para Homologação de Estágio Probatório. Alto Médio 4
Registrar, em sistema próprio, a Homologação de Estágio Probatório e os dados constantes em normativo específico, após sua 
publicação. Alto Médio 4
Elaborar a Descrição e Especificação de Cargos, gerenciando suas constantes atualizações quando necessárias. Alto Alto 5
Elaborar e publicar o normativo de Criação/Atualização de Descrição e Especificação de Cargos. Alto Baixo 3
Instruir processo de Criação/Atualização de Descrição e Especificação de Cargos. Alto Médio 4
Atualizar a Descrição e Especificação de Cargos na Intranet do STJ Médio Baixo 2
Pesquisar a existência de contratos anteriores bem como se já houve manifestação da unidade responsável. Médio Médio 3
Analisar a pertinência da demanda sobre a eventual sobreposição das atividades a serem contratadas e as exercidas por servidores do 
Tribunal. Alto Alto 5
Fazer pesquisa e atualização da jurisprudência sobre terceirização. Médio Médio 3
Elaborar  parecer, apontando eventuais sobreposições entre as atividades a serem contratadas e os cargos efetivos do Tribunal, após 
estudo comparativo. Alto Alto 5
Instruir o processo de Análise de Terceirização de Postos de Trabalho. Alto Médio 4
Gerenciar os eventos indicados pela Administração que terão o impactos avaliados. Alto Médio 4
Analisar o programa instrucional do curso escolhido para avaliação de impacto. Médio Baixo 2
Construir o instrumento de avaliação de impacto. Médio Alto 4
Aplicar o instrumento de avaliação de impacto. Alto Médio 4
Analisar os dados levantados pelo instrumento de avaliação de impacto. Alto Médio 4
Elaborar relatório com os resultados da avaliação de impacto. Médio Médio 3
Informar os resultados da avaliação de impacto à Administração Superior e aos Staekholders. Alto Baixo 3
Consolidar os dados para gerar o Relatório Gerencial de Gestão de Desempenho. Médio Médio 3
Gerar, mensal, semestral e anualmente, o Relatório Gerencial de Gestão de Desempenho. Médio Médio 3
Apresentar o Relatório Gerencial de Gestão de Desempenho. Médio Baixo 2
Monitorar a situação dos servidores cedidos e em exercício provisório (em desenvolvimento na carreira) e seus avaliadores externos, 
inclusive quando do retorno ao STJ. Médio Médio 3
Prestar esclarecimento aos servidores e aos gestores sobre avaliação e gestão de desempenho. Alto Médio 4
Divulgar, nos meios de comunicação internos, os prazos e os percentuais de avaliações de desempenho finalizadas.  Médio Baixo 2
Emitir e monitorar relatórios de erros do sistema de avaliação de desempenho. Médio Baixo 2
Apresentação para novos servidores e novos gestores sobre a gestão de desempenho e a importância da correta avaliação Alto Alto 5
Analisar recursos interpostos por servidores relacionados a avaliação de desempenho. Alto Alto 5
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10.5.2.a. Seção de Eventos Externos e Programa de Bolsas - gestor
















































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar o Adicional de Qualificação Alto Médio 4
Monitorar o cumprimento de prazos para a concessão do adicional de qualificação Médio Baixo 2
Revisar o processo de concessão de adicional de qualificação para a unidade de gestão de pessoas Médio Baixo 2
Elaborar edital de seleção para a concessão de bolsas Alto Médio 4
Analisar pedidos de recurso após resultado preliminar da bolsa Alto Alto 5
Gerenciar o processo de execução e conclusão da bolsa Médio Baixo 2
Gerenciar o processo de execução e conclusão do processo seletivo da bolsa Alto Médio 4
Analisar o processo mensal de reembolso da Bolsa de Pós-Graduação Médio Médio 3
Revisar os processos individuais de bolsas, após a sua conclusão  para o envio à biblioteca digital do tribunal Baixo Médio 2
Gerenciar Ações Externas de Capacitação Alto Médio 4
Revisar a instrução do processo de solicitação de ação externa de educação corporativa e encaminhá-lo à unidade de gestão de 
pessoas
Médio Baixo 2
Encaminhar o processo de ação externa de educação corporativa para o pagamento, após a análise da documentação 
necessária 
Médio Baixo 2
Gerenciar a distribuição das tarefas para os servidores da unidade Alto Baixo 3
Gerenciar a confecção de normas afetas à unidade Médio Médio 3
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Receber certificados de cursos de capacitação Alto Baixo 3
Analisar cursos apresentados pelo servidor para adicional de qualificação Alto Médio 4
Lançar cursos para concessão de adicional de qualificação no sistema próprio Alto Baixo 3
Gerar o Adicional de Qualificação Alto Baixo 3
Instruir o processo de Adicional de Qualificação Médio Médio 3
Encaminhar o processo de concessão de adicional de qualificação à unidade de gestão de pessoas, para deferimento Baixo Baixo 1
Publicar o despacho de deferimento do Adicional de Qualificação na biblioteca digital do tribunal Baixo Baixo 1
Encaminhar o processo para a coordenadoria de pagamento Médio Baixo 2
Arquivar o processo de Adicional de Qualificação Baixo Baixo 1
Elaborar edital de seleção para a concessão de bolsas Alto Alto 5
Submeter o Edital para aprovação da autoridade competente Médio Médio 3
Realizar seleção dos servidores inscritos para concessão de bolsa Médio Médio 3
Analisar pedidos de recurso após resultado preliminar da bolsa Alto Alto 5
Divulgar o resultado da seleção dos servidores Médio Médio 3
Instruir processo coletivo para reembolso mensal de valores da bolsa Alto Médio 4
Instruir processo individual para prestação de contas de valores pagos pelo programa de bolsas Baixo Baixo 1
Arquivar processos individuais e coletivos, após sua conclusão. Baixo Baixo 1
Receber solicitação de ação externa de capacitação Baixo Baixo 1
Analisar solicitação de participação em ação externa de educação corporativa, conforme requisitos formais de concessão Alto Médio 4
Verificar se a empresa promotora da ação atende aos requisitos exigidos para a contratação Médio Baixo 2
Negociar reserva de vagas e valores com a empresa Médio Médio 3
Instruir o processo de Ação externa Médio Médio 3
Encaminhar o processo para as unidades competentes, para deferimento Baixo Baixo 1
Encaminhar Nota de Empenho à empresa promotora da ação Baixo Baixo 1
Encaminhar e-mail de confirmação do curso ao(s) servidor(es) participante(s) Baixo Baixo 1
Cadastrar o certificado de conclusão de curso da ação externa no sistema próprio, certificando o participante Alto Médio 4
Juntar ao processo a comprovação de participação na ação Médio Baixo 2
Juntar Nota Fiscal ao processo e encaminha-lo para pagamento Médio Baixo 2






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir tarefas aos servidores da unidade, de forma justa e considerando a individualidade de cada um. Alto Médio 4
Supervisionar as atividades realizadas pelos servidores da unidade, garantindo o atendimento aos critérios  do Tribunal no prazo 
estabelecido.
Alto Médio 4
Adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execução das atividades da unidade, para assegurar que sejam realizadas conforme o 
planejado.
Alto Médio 4
Assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuição, mantendo-o informado quanto ao andamento dos serviços da Seção. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela 
unidade.
Alto Médio 4
Gerenciar os conflitos entre os servidores da unidade. Alto Alto 5
Manter organizada e atualizada  toda a documentação referente à unidade, de forma a garantir a fluidez das rotinas de trabalho. Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Médio 4
Incentivar o constante aperfeiçoamento dos servidores lotados na seção. Alto Baixo 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante assinatura de 
termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Alto Baixo 3
Elaborar o pedido de material da unidade, observando os critérios de sustentabilidade. Médio Baixo 2
Gerenciar os projetos, processos de trabalho e os riscos relacionados às atividades de sua responsabilidade, observando os crtiérios do 
Tribunal.
Alto Alto 5
Atender demandas propostas pelas autoridades superiores, assim como aquelas que decorram do exercício da função, mesmo que não 







































































































































































































































































































































































































































































































































Realizar diagnóstico das necessidades das unidades das áreas administrativa e estratégica do Tribunal. Alto Alto 5
Propor soluções e estratégias para o desenvolvimento de competências dos servidores das áreas admiministrativa e estratégica do Tribunal. Médio Alto 4
Elaborar o planejamento anual de ações de capacitação, em conjunto com as demais unidades da Coordenadoria. Médio Alto 4
Divulgar o programa de ações de educação corporativa previstas para serem realizadas pela Seção. Médio Baixo 2
Aplicar o Projeto Político Pedagógico do Tribunal no planejamento, desenvolvimento, execução e avaliação das ações de educação. Médio Alto 4
Analisar a viabilidade de atendimento às demandas de ações de educação não planejadas, advindas das unidades estratégicas e administrativas do Tribunal durante o exercício. Médio Baixo 2
Planejar a realização das ações de educação corporativa sob sua responsabilidade, observando os prazos estabelecidos. Alto Médio 4
Desenhar a ação de educação em conjunto com a unidade demandante. Médio Médio 3
Manter contato, de forma cordial, com os clientes internos e externos, de forma a garantir o efetivo atendimento à demanda. Médio Baixo 2
Elaborar projeto básico das ações de educação corporativa, bem como os demais documentos necessários para a instrução processual, de acordo com os padrões estabelecidos, 
após análise crítica das informações recebidas.
Alto Médio 4
Instruir os processos da unidade, conforme os padrões estabelecidos. Alto Baixo 3
Acompanhar os processos de contratação de ações de educação de sua responsabilidade. Médio Baixo 2
Tomar as providências cabíveis para a realização das ações de educação corporativa sob sua responsabilidade, tais como: divulgar a ação, administrar as inscrições e providenciar 
materiais de apoio. 
Alto Médio 4
Acompanhar a execução das ações internas  de educação corporativa, tomando as providências que garantam sua realização conforme planejado. Alto Médio 4
Manter atualizadas as informações sobre ações de educação corporativa de sua responsabilidade, em sistema informatizado. Médio Baixo 2
Promover análise qualitativa e quantitativa das ações realizadas, com base na avaliação de reação dos participantes, objetivando implementar melhorias nas ações de educação 
corporativa.
Médio Médio 3
Avaliar o impacto das ações de educação corporativa de responsabilidade da Seção, por amostragem e quando couber, confrontando objetivos propostos com os resultados 
alcançados.
Alto Alto 5
Tomar as providências cabíveis para a finalização e o arquivamento dos processos de ações de educação de sua responsabilidade. Alto Baixo 3
Propor, quando couber, os processos de ressarcimento e impedimento,  decorrentes das ações de educação gerenciadas pela Seção. Médio Baixo 2
Propor melhorias nos processos de trabalho desenvolvidos pela unidade, por meio de estudos e análises. Médio Médio 3
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10.5.4.a. Seção de Aprimoramento Jurídico - gestor












































































































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias. Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais do colaborador. Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade. Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante assinatura de termo de responsabilidade, 
comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Baixo Baixo 1
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Identificar necessidade de capacitação das unidades, por meio de consultas, análise de cenário e preenchimento de formulários específicos. Alto Alto 5
Realizar consultorias junto às unidades da área fim, identificando a necessidade de ações alternativas. Alto Baixo 3
Elaborar o Plano de Ações de Capacitação, considerando os diagnósticos obtidos juntos às unidades demandantes. Alto Alto 5
Analisar a viabilidade de atendimento às demandas de ações de educação não planejadas, advindas das unidades estratégicas e administrativas do 
Tribunal durante o exercício.
Alto Médio 4
Alinhar as ações de educação corporativa ao Planejamento Estratégico do STJ. Médio Alto 4
Aplicar as bases téoricas do modelo pedágogico institucional na implementação das ações de educação corporativa. Médio Médio 3
Adotar metodologias alternativas nas ações de educação corporativa. Médio Médio 3
Selecionar instrutor, com base na análise de currículo e entrevista Alto Alto 5
Desenhar a ação de educação em conjunto com a unidade demandante. Alto Alto 5
Elaborar projeto básico conforme o manual de organização da Secretaria do Tribunal Médio Médio 3
Instruir processo nos termos do processo-padrão aprovado pela Administração Médio Médio 3
Acompanhar tramitação processual Médio Médio 3
Cadastrar ação em sistema de gestão de treinamento Médio Médio 3
Divulgar a realização das ações de educação corporativa nas mídias internas Alto Baixo 3
Acompanhar a realização da ação em todas as suas modalidades Alto Médio 4
Avaliar o impacto das ações de educação corporativa de responsabilidade da Seção, por amostragem e quando couber, confrontando objetivos 
propostos com os resultados alcançados.
Alto Médio 4
Encerrar a ação, com lançamento de notas no sistema de gestão de treinamento Baixo Baixo 1
Instruir processo de pagamento Médio Médio 3
Instruir processo de ressarcimento ou impedimento, caso necessário Médio Médio 3
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Prestar consultoria interna em questões relativas ao desenvolvimento gerencial e à cidadania organizacional, sugenrindo ações, 
educacionais ou não, que visam à melhoria da unidade.
Alto Médio 4
Elaborar plano de ações de educação da unidade, considerando as manifestações da equipe, com base em lacunas de competências, 
demandas das unidades, consultorias internas, prioridades estratégicas entre outros dianósticos organizacionais.               
Alto Alto 5
Aprovar os facilitadores propostos pela equipe ou pelas unidades demandantes para conduzir ações de educação. Alto Médio 4
Supervisionar a preparação das ações de educação, formais ou informais. Alto Baixo 3
Validar a instrução de processo para realização das ações de educação. Alto Alto 5
Validar a campanha de divulgação das ações de educação. Médio Médio 3
Supervisionar a administração das ações de educação desde o lançamento até o encerramento, incluindo as etapas de inscrição, 
autorizações de superiores, cancelamentos, listas de espera, envio de 'bom curso',  frequência, atesto para pagamento de facilitadores, 
casos de ressarcimento ou impedimento, avaliação de reação, entre outros.
Alto Médio 4
Aprovar o relatório de avaliação de reação, analisando o conteúdo, as manifestações da equipes, e as providências quanto às críticas, 
elogios e sugestões dos participantes.
Alto Médio 4
Garantir que a equipe acompanhe  a ação de educação, verificando o cumprimento do plano instrucional e solucionando eventuais 
dúvidas dos facilitadores ou dos participantes
Médio Médio 3
Acompanhar a planilha de planejamento das ações de educação, providenciando que a equipe a manhtenha atualizada. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre normas relativas a ações de educação, esclarecendo dúvidas e promovendo a sua divulgação. Médio Alto 4
Garantir que a equipe mantenha as páginas da intranet sob a sua responsabilidade atualizadas. Baixo Alto 3
Acompanhar a caixa de e-mails da seção, garantindo que a equipe tome providências sob sua responsabilidade. Alto Baixo 3
Acompanhar sistema de documentos administrativos, tomando as providências sob sua responsabilidade. Alto Médio 4
Estimular a equipe a orientar e delegar atividades aos estagiários. Alto Médio 4
Garantir a preservação do patrimônio sob a responsabilidade da unidade, assegurando que os bens sejam  inventariados bimestralmente Médio Baixo 2
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Prestar consultoria interna em questões relativas ao desenvolvimento gerencial e à cidadania organizacional, sugenrindo ações, educacionais ou 
não, que visam à melhoria da unidade. Alto Médio 4
Ordenar as necessidades de capacitação com base em lacunas de competências, demandas das unidades, consultorias internas, prioridades 
estratégicas entre outros dianósticos organizacionais.               Alto Alto 5
Procurar facilitadores capazes de conduzir ações de educação, por meio de consulta a banco de talentos, recomendações de outros órgãos, 
pesquisas na internet, reuniões com possíveis facilitadores, análise de propostas comerciais, entre outros. Alto Médio 4
Preparar ações de educação, formais ou informais, mediante  negociação com facilitadores e parceiros, checagem de materiais e recursos 
instrucionais, verificação de ambientes virtuais, solicitação de apoio logístico, salas de aula, transportes entre outros. Alto Baixo 3
Instruir processo para realização das ações de educação, definindo objetivos instrucionais, sistema de aprovação, investimentos, cronograma, 
local, certidões de regularidade, comparativos de preço, entre outros aspectos. Alto Alto 5
Providenciar a divulgação das ações de educação, solicitando e acompanhando a campanha de divulgação mediante  intranet, e-mail, jornal 
mural, prismas, cartazes, convites eletrônicos, entre outros meios. Médio Baixo 2
Administrar as ações de educação desde o lançamento até o encerramento, acompanhando inscrições, autorizações de superiores, 
cancelamentos, listas de espera, envio de 'bom curso', listas de frequência, atesto para pagamento de facilitadores, casos de ressarcimento ou 
impedimento, avaliação de reação, entre outros.
Alto Médio 4
Elaborar relatório de avaliação de reação, analisando, manifestando-se e tomando providências quanto às críticas, elogios e sugestões dos 
participantes. Alto Médio 4
Conduzir ações de educação com múltiplos facilitadores, mediando as exposições, promovendo visitas às unidades, e realizando dinâmicas de 
grupo. Médio Alto 4
Acompanhar  a ação de educação, verificando o cumprimento do plano instrucional e solucionando eventuais dúvidas dos facilitadores ou dos 
participantes Médio Médio 3
Acompanhar a planilha de planejamento das ações de educação, mantendo-a atualizada e providenciando os ajustes. Médio Médio 3
Disseminar as normas relativas a ações de educação, sensibilizando a clientela, esclarecendo dúvidas e promovendo a sua divulgação. Médio Alto 4
Atualizar as páginas da intranet sob a responsabilidade da seção. Baixo Médio 2
Acompanhar a caixa de e-mails da seção, tomando as providências e assinalando com seu nome o que já foi resolvido. Alto Baixo 3
Acompanhar sistema de documentos administrativos, tomando as providências sob sua responsabilidade. Alto Médio 4
Delegar atividades aos estagiários, orientando e supervisionando sua atuação. Alto Médio 4
Preservar o patrimônio sob sua responsabilidade, assegurando o seu bom uso e sua precisa localização. Médio Baixo 2














































































































































































































































































































































































































Distribuir as tarefas entre os membros da equipe de acordo com o perfil de cada um Alto Médio 4
Compartilhar informações e conhecimentos que afetem as atividades da unidade. Alto Médio 4
Conceder feedbacks a respeito do desempenho das atribuições do servidor. Médio Médio 3
Monitorar os indicadores setoriais de forma a contribuir o alcance dos resultados institucionais Alto Médio 4
Monitorar as rotinas de trabalho com vistas ao alcance dos resultados esperados Alto Médio 4
Promover a participação dos servidores em ações de desenvolvimento de acordo com as competências exigidas em suas 
atribuições.
Médio Médio 3
Ouvir as necessidades e interesses dos servidores equilibrando-os com as exigências institucionais. Médio Baixo 2
Mobilizar os servidores a fim de realizarem suas funções de maneira efetiva. Alto Baixo 3
Administrar as rotinas de pessoal da unidade, tais como férias, frequência, absenteísmo, horas extras, afastamentos, entre 
outras 
Baixo Baixo 1
Monitorar o desepenho das ações educacionais desenvolvidas e executadas pela seção Médio Alto 4
Administrar o material de consumo da Unidade Baixo Baixo 1
Realizar o controle patrimonial da Unidade Médio Baixo 2
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10.5.6.b. Seção de Educação a Distância - unidade













































































































































































































































































































Identificar demanda de curso a ser desenvolvido de acordo com o Plano de Ações de Capacitação. Alto Médio 4
Selecionar equipe de desenvolvimento (conteudistas, desenhistas de interface, revisores de texto). Alto Médio 4
Elaborar o briefing para o desenvolvimento do curso de acordo com o modelo pré-estabelecido. Médio Médio 3
Solicitar autorização da Diretoria Geral, após instrução processual. Alto Baixo 3
Gerenciar a Equipe multidisciplinar responsável pelo desenvolvimento a ação educativa. Alto Alto 5
Propor melhorias no conteúdo, na interface dos materiais da ação educativa, antes de disponibilizar o curso. Alto Alto 5
Configurar o Ambiente Virtual  de acordo com a necessidade da ação educativa Médio Baixo 2
Enviar processo para pagamento de equipe de desenvolvimento após o término do desenvolvimento de acordo com os critérios 
estabelecidos no projeto básico.
Baixo Baixo 1
Solicitar autorização da Diretora Geral para realização da turma, após instrução processual. Alto Baixo 3
Divulgar a abertura de inscrição da ação educacional. Baixo Baixo 1
Ajustar o ambiente virtual de acordo com o planejamento da turma do curso. Médio Baixo 2
Selecionar tutores de acordo com os critérios de perfil e tema do curso. Médio Baixo 2
Orientar tutores e alunos durante a realização de cada turma do curso Médio Baixo 2
Registrar o curso em sistema específico os cursos bem como informações a respeito da aprovação dos alunos.  Baixo Baixo 1
Elaborar o relatório de avaliação de reação do curso Baixo Baixo 1
Instruir Processo administrativo de acordo com hipótese de desistência prevista em normativo interno. Baixo Baixo 1
Enviar processo para pagamento de tutores, observando a carga horária e os valores pré-estabelecidos no Projeto Básico. Baixo Baixo 1
Administrar Plataforma de EaD do STJ Médio Médio 3
Gerenciar o Banco de Talentos Baixo Baixo 1
Criar e manter perfis de usuários da plataforma de EaD Baixo Baixo 1
Realizar atualizações da plataforma de EaD, de acordo as versões mais recentes da plataforma Moodle. Alto Alto 5
Prestar suporte aos usuários da plataforma de EaD Baixo Baixo 1
Disponibilizar comunidades virtuais de acordo com os objetivos propostos Baixo Médio 2
Selecionar voluntários para produção e revisão do conteúdo. Alto Médio 4
Definir periodiciade de publicação Baixo Baixo 1
Realizar reuniões para a produção do conteúdo Alto Baixo 3
Diagramar a página Web Médio Médio 3
Criar banner Baixo Médio 2
Solicitar divulgação do conteúdo Baixo Baixo 1
Fornecer informações sobre o acesso Baixo Baixo 1
Atualizar o repositório de conteúdos Médio Médio 3
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Gerenciar indicadores de desempenho vinculados ao projeto estratégico Alto Médio 4
Fornecer informações sobre o projeto, sempre que solicitado Médio Baixo 2
Preencher documentos, cronograma, sistemas e planilhas vinculadas ao controle do projeto estratégico Alto Médio 4
Manter-se atualizado quanto à metodologia de projetos adotada no Tribunal Médio Baixo 2
Participar de reuniões sobre o projeto, bem como de ações de capacitação sobre gerenciamento de projetos Médio Baixo 2
Gerenciar equipes de projetos, buscando o melhor aproveitamento de seus membros Alto Médio 4
Propor ações de nivelamento de conhecimento sobre qualquer tema que impacte o projeto Alto Médio 4






































































































































































































































































































































Propor estudos técnicos necessários para a manutenção e revisão do modelo de gestão por competências adotado no Tribunal Alto Alto 5
Promover as atividades relacionadas à gestão por competências, divulgando por meios de comunicação, reuniões e palestras 
quando necessários. 
Alto Alto 5
Manter atualizado o sistema informatizado de preenchimento do ciclo de diagnóstico por competências Alto Baixo 3
Fornecer dados coletados no ciclo de diagnóstico para o devido alinhamento dos subsistemas de gestão de pessoas do 
Tribunal 
Médio Médio 3
Apoiar servidores e gestores em assuntos relacionados à gestão por competências Médio Médio 3
Executar o mapeamento de competências nas unidades do Tribunal, fazendo suas revisões periódicas Alto Alto 5
Informar os resultados coletados nos ciclos de diagnóstico por competências para todas as unidades Médio Médio 3
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11.1.a. Gabinete da Secretaria de Serviços integrados de Saúde - gestor




























































































































































































































































































Coordenar as atividades de apoio à saúde dos senhores ministros e servidores, ativos e inativos, e seus dependentes, 
em caráter assistencial e curativo.
Alto Alto 5
Assistir, nas dependências da SIS, os servidores e magistrados da Casa, providenciando as soluções adequadas a cada 
caso
Alto Médio 4
Adotar medidas  de supervisão e orientação  das estratégias da unidades em conjunto com o grupo gerencial Médio Médio 3
Planejar a execução e divulgação de eventos de saúde em cooperação com as unidades da Secretaria e do Tribunal Médio Baixo 2
Definir com suas unidades gerenciais subordinadas o planejamento orçamentário. Alto Médio 4
Orientar a equipe gerencial sobre os procedimentos necessários para o atendimento às estratégias setoriais. Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos 
realizados pela unidade
Alto Baixo 3
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11.1.b. Gabinete da Secretaria de Serviços integrados de Saúde - unidade














































































































































































































































































































Analisar processos e documentos para deliberação do Secretário Alto Médio 4
Redigir despachos e documentos oficiais de responsabilidade do Gabinete Alto Alto 5
Elaborar relatórios de gestão da Secretaria Médio Alto 4
Manter contato com órgãos, unidades e/ou organizações de saúde Baixo Baixo 1
Encaminhar demandas estretégicas e setoriais para as unidades responsáveis deliberadas 
com o Secretário
Alto Baixo 3
Atender ao público interno e externo Alto Médio 4
Providenciar solicitações dos Srs. Ministros Médio Médio 3
Acompanhar os processos administrativos que se encontram no Gabinete Alto Baixo 3



























11.2.a. Seção de Apoio Administrativo - gestor

























































































































































































































































Definir a escala de trabalho dos servidores e colaboradores da unidade. Alto Médio 4
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos servidores da unidade. Médio Médio 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profissionais dos servidores. Médio Médio 3
Supervisionar a frequência e a execução das tarefas realizadas pela equipe. Médio Baixo 2
Coordenar a escala de férias de modo a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados pela unidade. Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais alocados na unidade. Baixo Baixo 1
Asseguar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Médio 4
Realizar o planejamento anual do pedido de material de consumo. Médio Baixo 2
Realizar o planejamento orçamentário da unidade. Alto Médio 4
Realizar as avaliações de desempenho dos servidores vinculados a unidade. Alto Médio 4
Definir a escala de atendimentos no sistema informatizado. Alto Médio 4
Acompanhar o desenvolvimento e a implementação dos programas e projetos destinados ao bem-estar dos 




















11.2.b. Seção de Apoio Administrativo - unidade




































































































































































































































































































































Recepcionar ministros, servidores, dependentes, prestadores de serviços e público em geral Alto Médio 4
Executar atividades relativas à marcação, remarcação e desmarcação de consultas e de perícias 
odontológicas
Alto Baixo 3
Atualizar as agendas dos profissionais de saúde, no sistema informatizado, assim como a base de dados 
referentes aos atendimentos
Alto Alto 5
Emitir relatórios estatísticos referentes aos atendimentos e/ou procedimentos realizados no âmbito da SIS Médio Médio 3
Abrir prontuários físicos para guarda de documentos Alto Baixo 3
Juntar aos prontuários os documentos de saúde observando os critérios de arquivamento Alto Baixo 3
Movimentar prontuários para atender às demandas da SIS Alto Médio 4
Atender servidor para fins de homologação de atestado médico Alto Médio 4
Executar atividades relativas à marcação, remarcação e desmarcação de perícias médicas Alto Baixo 3
Monitorar a realização da perícia para atender demandas da equipe médica Médio Baixo 2
Cadastrar os atestados homologatórios Alto Baixo 3
Acompanhar e instruir processos administrativos relativos a perícias médicas Alto Médio 4
Fiscalizar a execução do contrato de terceirização das cuidadoras Alto Médio 4
Instruir o processos de contratação, de pagamento, de liberação de conta vinculada e de seguro Alto Alto 5
Acompanhar, diariamente, a execução do trabalho realizado pelas cuidadoras Alto Médio 4
Realizar reuniões com as mães que iniciarão as adaptações dos seus bebês Médio Médio 3
Estabelecer, diariamente, a comunicação entre as mães e o restante da equipe do Berçário, atendendo as 
mais diversas demandas dos usuários
Alto Médio 4
Acompanhar o processo de adaptação dos bebês Médio Médio 3
Organizar as festividades do berçário Médio Alto 4
Supervisionar o estado de manutenção das instalações físicas e guarda dos bens do berçário, de modo a 
garantir a necessária segurança aos bebês usuários
Alto Baixo 3
































































































Elaborar projetos vinculados à qualidade de vida dos servidores, considerando-se os resultados das 
pesquisas.
Alto Alto 5
Acompanhar a implantação e execução das ações de qualidade de vida Alto Médio 4
Divulgar as ações de qualidade de vida conforme critérios de implantação Alto Baixo 3
Promover eventos de interesse da SIS. Alto Alto 5
Elabora os relatórios da SIS para complementar o Relatório de Gestão do STJ Alto Baixo 3
Promover o alinhemento estratégico da SIS Alto Médio 4
Acompanhar a execução dos treinamentos externos e internos
Divulgar as ações de qualidade de vida conforme critérios de implantação Alto Baixo 3




































11.3.a. Coordenadoria de Assistência Médica - gestor




























































































































































































































































































Coordenar as atividades de Assistência Médica, fisioterapia e enfermagem. Alto Alto 5
Informar a unidade competente acerca da Escala de Plantão Médico alcançavel para o pagamento do 
adicional noturno
Alto Baixo 3
Definir os profissionais que irão compor a escala do Plantão Médico Alcançável. Alto Médio 4
Atestar o Adicional de Insalubridade de servidores e médicos das unidades vinculadas a COAM. Médio Baixo 2
Definir com suas unidades subordinadas o planejamento orçamentário. Alto Médio 4
Definir a equipe para a composição da Junta Médica Oficial. Alto Médio 4
Definir a unidade competente para a realização de vistoria nos processos de credenciamento, renovação ou 
inclusão de especialidades nas clínicas credenciados ao Pro-Ser.
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administração do Tribunal. Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 























11.3.b. Coordenadoria de Assistência Médica - unidade
























































































































































































































































Elaborar laudo da Junta Médica conforme informações dos médicos que compõem a junta, para 
instrução do processo.
Alto Baixo 3
Dar conhecimento aos médicos sobre a escala de Plantão Médico Alcançável. Alto Médio 4
Informar as unidades competentes acerca do adicional de insalubridade e da escala de plantão 
alcançável para efeito financeiro dos servidores. 
Alto Médio 4
Instruir processo de credenciamento de instituições médicas ao Pró-Ser. Médio Médio 3
Encaminhar processos de credenciamento de instituições às unidades interessadas quando se tratar 
de instituição de assistência fisioterapêutica ou de outra especialidade.
Médio Baixo 2
Alimentar tabela da Proposta Orçamentária da COAM e suas unidades. Médio Baixo 2
Elaborar pedido de material. Médio Médio 3























11.3.2.a. Seção de Assistência Fisioterapêutica - gestor
Unidade: SEFIS/COAM/SIS MAPEAMENTO DE  ATRIBUIÇÕES POR PRODUTOS
SISTEMA APRIMORE
GESTOR












































































































































































































































Distribuir atividades aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade Baixo Baixo 1
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos 
setoriais Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Alto Alto 5
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de 
educação Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da 
seção Baixo Baixo 1






















11.3.2.b. Seção de Assistência Fisioterapêutica - unidade
Unidade: SEFIS/COAM/SIS MAPEAMENTO DE ATRIBUIÇÕES POR PRODUTOS 
SISTEMA APRIMORE
SERVIDOR








































































































































































Executar avaliação cinético-funcional nos pacientes encaminhados por serviço médico Alto Alto 5
Prescrever conduta fisioterapêutica a ser  aplicada avaliando exames complementares (se for o caso) Alto Alto 5
Aplicar conduta fisioterapêutica a ser  aplicada avaliando exames complementares (se for o caso) Alto Alto 5
Registrar avaliação e atendimento fisioterapêutico em prontuário Médio Baixo 2
Preencher dados para composição de estatística diariamente conforme atendimento realizado Médio Baixo 2
Compor comissão para análise e recebimento de material de uso SEAFIS/SIS Baixo Baixo 1
Formular estratégias de atendimentos preventivo e curativo Médio Médio 3
Avaliar o servidor no seu posto de trabalho Alto Alto 5

















































11.3.3.a. Seção de Enfermagem - gestor




















































































































































































































































































































Distribuir atividades aos membros da equipe conforme responsabilidade específica descrita para o  nível técnico. Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da unidade. Alto Médio 4
Assegurar os meios para a correta execução das tarefas realizadas pelos membros da equipe. Alto Médio 4
Fornecer informações, ao superior imediato, que contribuam para o gerenciamento das ações assitenciais e de promoção  de 
saúde desenvolvidades pela unidade.
Médio Baixo 2
Definir ações de educação continuada  para a equipe, de acordo com o nível técnico de responsabilidade. Alto Baixo 3
Alinhar as perspectivas laborais com as metas profisssionais do colaborar. Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição  da unidade, mediante 
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Solicitar reparos e manutenção dos equipamentos de saúde sob responsabilidade da unidade. Alto Médio 4
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Baixo Baixo 1
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das demandas da 
unidade e das atividades prioritárias a serem desenvoldidas. 
Médio Médio 3
Prover  os materias hospitalares e medicamentosos de consumo para o funcionamento da Secretaria de Saúde do Tribunal. Alto Médio 4
Supervisionar o treinamento da equipe de limpeza  para o cumprimento correto das normas de recolhimento dos  resíduos 
hospitalares.
Baixo Baixo 1



























11.3.3.b. Seção de Enfermagem - unidade















































































































































































































Participar do planejamento e desenvolvimento de ações de promoção, prevenção e reabilitação da saúde, 
em nível individual e coletivo.
Médio Médio 3
Realizar as atividades de assistência de enfermagem, no cuidado direto ao paciente. Alto Baixo 3
Desenvolver ações destinadas à prevenção de infecção hospitalar, de danos ao paciente, de acidentes no 
trabalho.
Alto Baixo 3
Executar atividades de rotina vinculadas à organização e segurança do ambiente de trabalho, incluindo 
funcionamento de equipamentos e manutenção de estoques de material hospitalar e medicamentos.
Alto Médio 4
Executar atividades relativas ao processamento de artigos e superfícies. Alto Baixo 3
Cumprir os princípios éticos, legais e humanísticos da profissão. Alto Baixo 3
Realizar registro das intervenções/atividades prescritas, mantendo a confidencialidade das informações, na 
interação com outros profissionais de saúde e o público em geral.
Médio Baixo 2
Participar do planejamento e desenvolvimento de ações de educação em saúde dirigidas a grupos 
específicos ou à comunidade assistida.
Alto Médio 4
Desenvolver ações visando a qualificação contínua dos trabalhadores de enfermagem e de saúde. Médio Médio 3



















































































































































































































































































































































































































































Coordenar as atividades de medicina do trabalho, de assistência psicossocial e nutricional Alto Alto 5
Elaborar ações para incrementar a higiene e a segurança dos locais de trabalho Médio Médio 3
Elaborar minutas de criação e/ou alteração de normas sobre assuntos relacionados à área de atuação Médio Médio 3
Coordenar programas de prevenção de saúde Alto Médio 4
Analisar o índice de absenteísmo relacionado à licença para tratamento de saúde, acidente de trabalho e 
acompanhamento de pessoa da família
Médio Baixo 2
Acompanhar  os processos nos quais atua como gestor Médio Médio 3
Realizar reuniões de equipe para acompanhar as atividades desenvolvidas e traçar diretrizes Alto Médio 4
Instruir processos administrativos relacionados às atividades inerentes à unidade Alto Alto 5
Realizar atendimento ambulatorial de consultas, periódicos, acidente de trabalho, Programa de Reciclagem 
Anual de Segurança
Alto Médio 4
Realizar atendimentos eventuais de emergências e urgências Alto Médio 4
Participar de escala de plantão médico Alto Médio 4
Homologar atestados emitidos por médicos externos ao quadro do STJ Médio Médio 3
Participar de juntas médicas para emitir pareceres, relatórios, enquadramentos legais, e acompanhar 
servidores licenciados por mais de 120 dias
Alto Médio 4
Colaborar com a unidade de gestão de pessoas na identificação das causas determinantes da capacidade 
laboral do servidor
Médio Médio 3










































































































































































































































































































































































Convocar os servidores ativos do Superior Tribunal de Justiça e do Conselho da Justiça Federal para o Exame 
Periódico de Saúde
Alto Médio 4
Agendar consultas de periódico e/ou consultas ginecológicas relacionadas ao Exame Periódico de Saúde obedecendo 
aos prazos estabelecidos em norma interna
Alto Baixo 3
Dirimir dúvidas relacionadas à realização dos exames periódicos de saúde Médio Médio 3
Acompanhar a divulgação das cepas da vacina influenza pela Agência Nacional de Vigilância Sanitária Alto Baixo 3
Instruir processo para a contratação de empresa especializada em imunização Alto Alto 5
Auxiliar na execuação e na organização da vacinação contra a gripe Alto Médio 4
Definir tema e data para a campanha de promoção da saúde Alto Médio 4
Estabelecer as atividades a serem oferecidas durante a ação Alto Médio 4
Divulgar a realização da ação de prevenção de saúde nas mídias internas Alto Baixo 3
Acompanhar a realização da ação Alto Alto 5
Instruir processo solicitando a contratação de empresa para realizar a avaliação da qualidade do ar no STJ Alto Médio 4
Definir os locais para a coleta das amostrar de ar Alto Baixo 3
Elaborar relatório com base no laudo técnico apresentado pela empresa contratada Médio Médio 3
Acompanhar os processos administrativos que se encontram na CSOP Alto Médio 4
Compilar dados estatísticos referentes aos eventos da área de saúde ocupacional e prevenção Alto Alto 5













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Organizar as atividades da SEAPS Alto Alto 5
Definir prazos para entrega de produtos Médio Médio 3
Reunir com os membros da equipe para acompanhar as atividades realizadas Médio Médio 3
Colaborar com outras unidades do STJ e CJF em produtos relacionados ao trabalho da SEAPS Médio Médio 3
Definir Estratégias de Prevenção em Saúde Mental Alto Alto 5
Analisar e efetividade dos produtos Alto Alto 5
Analisar a eficiência da SEAPS Médio Médio 3
Analisar a eficácia dos produtos Médio Alto 4
Motivar a equipe Médio Médio 3
Resolver conflitos Alto Alto 5
Supervisionar Assistentes sociais (assistente social
Supervisionar os psicólogos (psicólogo) Médio Médio 3
Definir prioridades de atendimentos Alto Médio 4
Definir prioridades de treinamentos Médio Médio 3
Identificar a demanda do paciente Médio Médio 3
Diagnosticar o paciente Médio Médio 3
Estabelecer vínculo terapêutico Alto Alto 5
Intervir psicoterapêuticamente Alto Alto 5
Avaliar processo de mudança na superação do sofrimento psicológico. Médio Médio 3
Registrar as informações pertinentes em prontuário Alto Baixo 3
Identificar a demanda do paciente Médio Médio 3
Diagnosticar o paciente Alto Alto 5
Orientar o paciente sobre as necessidades de tratamento Médio Baixo 2
Encaminhar para profissional de saúde Médio Baixo 2
Registrar as informações pertinentes em prontuário Médio Baixo 2
identificar demanda administrativa, médica ou de junta médica Alto Médio 4
Identificar a demanda do paciente Alto Médio 4
Compreender os estressores, vulnerabilidades, elementos da história do paciente e padrões de comportamento e/ou 
pensamento que interferem na apresentação de sintomas. 
Alto Alto 5
Compreender a necessidade de testes padronizados para avaliação psicológica. Médio Médio 3
Encaminhar para profissionais de avaliação psicólogica, se necessário. Médio Baixo 2
Elaborar parecer, atestado ou declaração psicológicos. Alto Alto 5
Orientar para encaminhamento e para o paciente. Médio Médio 3
Verificar a necessidade de atendimento da demanda do servidor Médio Médio 3
Autorizar o procedimento adequado Alto Médio 4
Registrar as informações pertinentes em prontuário Baixo Baixo 1
Esclarecer o paciente sobre a necessidade de atuação de outro profissional e/ou especialidade. Médio Médio 3
Definir a especialidade a ser consultada pelo paciente. Médio Baixo 2
Orientar a servidores, familiares e Ministros do STJ e CJF situações vivenciadas no âmbito do trabalho, da família e do 
convívio social, direcionado à saúde e ao bem-estar do usuário.
Alto Alto 5
Orientar paciente sobre serviços disponíveis na rede de atendimento em saúde pública e privada Médio Médio 3
Encaminhar para atendimento com equipe multiprofissional da SIS Médio Médio 3
Registrar as informações sobre o atendimento  em prontuário Alto Médio 4
Orientar o paciente sobre as necessidades de tratamento Alto Médio 4
Elaborar parecer social sobre o caso Alto Alto 5
Orientar servidores e familiares sobre regulamento de licenças médicas Médio Alto 4
Orientar indivíduos e grupos no sentido de identificar e fazer uso de recursos para acesso aos seus direitos Alto Alto 5
Estimular a mobilização de recursos pessoais, familiares e institucionais para restabelecimento da saúde. Alto Médio 4
Realizar atendimento social a servidores ou familiares no âmbito de sua residência Alto Alto 5
Observar a dinâmica de relações sociais estabelecidas Médio Alto 4
Avaliar determinantes sociais que possam interferir no processo saúde-doença Alto Alto 5
Conhecer a  rede de apoio social Médio Médio 3
Conhecer com profundidade e de
forma crítica os aspectos socio-econômicos que interferem no processo saúde-doença
Alto Alto 5
Elaborar relatórios, laudos e pareceres sobre o caso estudado Alto Alto 5




































































































Técnicas ComplementaresNormativos InternosNormativos ExternosSistemas Internos Sistemas Internos
Instrumentais
Registrar as informações pertinentes em prontuário Alto Médio 4
Pesquisar sobre a realidade do tribunal para subsidiar elaboração de ações do Serviço Social Alto Alto 5
Conhecer os serviços oferecidos por instituições de saúde, assistência, educação, direitos sociais Médio Baixo 2
Estabelecer parceria para execução de ações de promoção em saúde Médio Médio 3
Apresentar o caso, na sua especialidade, de maneira objetiva e pertinente. Alto Médio 4
Esclarecer profissionais de outras áreas sobre aspectos investigados. Médio Médio 3
Debater de maneira colaborativa e crítica sobre o caso. Alto Médio 4
Definir o entendimento comum da equipe que realizou a discussão de caso. Alto Médio 4
Definir atribuições para os membros da equipe. Médio Baixo 2
Registrar as informações pertinentes em prontuário Médio Baixo 2
Definir temas de alcance universal entre os colaboradores do STJ para ações de prevenção Médio Médio 3
Elaborar estratégias midiáticas para alcançar todos os servidores e Ministros do STJ na prevenção de trantornos mentais 
e acesso a tratamentos adequados.
Médio Médio 3
Publicar as informações de maneira ampla e buscando alcance universal Alto Alto 5
Reconhecer grupos sociais e padrões de comportamentos que apresentam maiores riscos de desenvolvimento de 
Transtornos Mentais
Médio Médio 3
Desenvolver ações de prevenção específicas para esses grupos. Médio Médio 3
Atuar para alcançar as pessoas que pertencem a esses grupos. Alto Médio 4
Reconhecer pacientes com  alta probabilidade de desenvolvimento de Transtornos Mentais Alto Médio 4
Facilitar a comunicação com profissionais de saúde que indentificam pródromos de Transtornos Mentais Médio Médio 3
Pesquisar, via prontuário, pacientes que apresentem alto risco de desenvolvimento de Transtornos Mentais Médio Médio 3
Convidar os pacientes com alta probabilidade de desenvolvimento de transtornos mentais para rotinas de avaliação 
e/ou atendimento psicoterápico.
Alto Médio 4
Avaliar servidores com quadro ou suspeita de abuso de substâncias Médio Alto 4
encaminhar para atendimento multidisciplinar nos moldes propostos pelo Programa Alvorecer Médio Médio 3
Atender os servidores Alto Alto 5
Orientar servidores e familiares Médio Médio 3
Acompanhar servidores após o encerramento do tratamento ou desistência do mesmo. Médio Médio 3
Analisar Censo hospitalar encaminhado pelos Hospitais e pelo Pró-ser para determinar quais pacientes serão visitados. Médio Alto 4
Atender a servidores, dependentes e Ministros do STJ em situação de internação Hospitalar Alto Alto 5
Identificar demandas dos pacientes internados Médio Médio 3
Acionar equipe multiprofissional da SIS para atendimento a demandas dos pacientes Médio Alto 4
Encaminhar demandas dos pacientes ao Pró-ser Médio Médio 3
Registrar informações do atendimento em prontuário Médio Baixo 2
Identificar servidores com licenças recorrentes e por tempo prolongado.  Alto Baixo 3
Contribuir para o enfrentamento e superação de dificuldades pertinentes à situação de saúde. Alto Alto 5
Mobilizar a família, quando necessário, para participar da assistência com os servidores. Médio Médio 3
Registrar as informações do atendimento em prontuário Baixo Baixo 1
Sistematizar as informações  absenteísmo por Transtornos Mentais no STJ.  Alto Médio 4
Identificar as principais causas e informar as ações de prevenção e tratamento em função da avaliação de absenteísmo. Alto Alto 5
Gerar relatórios semestrais para avaliação das ações de tratamento, prevenção e perícia. Médio Baixo 2
Visitar as servidoras puérperas Alto Médio 4
Avaliar o risco de depressão pós-parto por meio da escala de Edimburgo Médio Baixo 2
Encaminhar as servidoras para atendimento adequado, quando necessário. Alto Médio 4
Atender a servidores tabagistas juntamente com equipe multidisciplinar do Programa STJ sem Tabaco Alto Alto 5
Encaminhar o servidor para atendimento pela equipe multiprofissional Médio Médio 3






Ensinar a prática da meditação para servidores e Ministros do STJ e CJF. Alto Alto 5
Responder as demandas da CBEN em relação a atuação de psicólogos na rede credenciada do Pró-Ser. Médio Médio 3
Vistoriar Clínicas, consultórios e hospitais psiquiátricos para fins de credenciamento do Pró-Ser. Alto Médio 4
Elaborar a tabela de procedimentos na área de psicologia Médio Alto 4
Esclarecer condutas e procedimentos do ponto de vista técnico e ético. Alto Alto 5
Avaliar documentos e formação de profissionais para inclusão no corpo clínica de empresas credenciadas pelo Pró-Ser Médio Médio 3
Realizar Curso de Gerenciamento do Estresse Alto Alto 5
Avaliar a eficácia do curso. Baixo Baixo 1
Avaliar necessidade de encaminhamento de algum participante do curso. Médio Médio 3
Contextualizar o curso às necessidades da organização. Médio Médio 3
Utilizar programa de prontuário eletrônico Médio Médio 3
Utilizar programa para pedidos de compras de suprimentos para a unidade Médio Baixo 2












































































































































































































































































Solicitar serviços de informática Médio Baixo 2
Solicitar carros para realização de visitas a hospitais, clínicas e servidores Médio Baixo 2











11.4.1.b. Seção de Assistência Psicossocial - unidade























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Identificar a demanda do paciente Médio Médio 3
Diagnosticar o paciente Médio Médio 3
Estabelecer vínculo terapêutico Alto Alto 5
Intervir psicoterapêuticamente Alto Alto 5
Avaliar processo de mudança na superação do sofrimento psicológico. Médio Médio 3
Elaborar relatório sobre o caso Alto Alto 5
Identificar a demanda do paciente Médio Médio 3
Diagnosticar o paciente Alto Alto 5
Orientar o servidor sobre as necessidades de tratamento Médio Baixo 2
Encaminhar para outro profissional adequado Médio Baixo 2
Registrar as informações pertinentes em prontuário Médio Baixo 2
Verificar a necessidade de atendimento da demanda do servidor Médio Médio 3
Autorizar o procedimento adequado Alto Médio 4
Registrar as informações pertinentes em prontuário Baixo Baixo 1
Identificar demanda administrativa, médica ou de junta médica Alto Médio 4
Identificar a demanda do paciente Alto Médio 4
Compreender os estressores, vulnerabilidades, elementos da história do paciente e padrões de comportamento 
e/ou pensamento que interferem na apresentação de sintomas. 
Alto Alto 5
Compreender a necessidade de testes padronizados para avaliação psicológica. Médio Médio 3
Encaminhar para profissionais de avaliação psicólogica, se necessário. Médio Baixo 2
Elaborar parecer, atestado ou declaração psicológicos. Alto Alto 5
Orientar para encaminhamento e para o paciente. Médio Médio 3
Esclarecer o paciente sobre a necessidade de atuação de outro profissional e/ou especialidade. Médio Médio 3
Definir a especialidade a ser consultada pelo paciente. Médio Baixo 2
Orientar a servidores, familiares e Ministros do STJ e CJF sobre situações vivenciadas no âmbito do trabalho, da 
família e do convívio social, direcionado à saúde,  ao bem-estar e o exercício de direitos do usuário.
Alto Alto 5
Orientar paciente sobre serviços disponíveis na rede de atendimento em saúde pública e privada Médio Médio 3
Encaminhar para atendimento com equipe multiprofissional da SIS Médio Médio 3
Registrar as informações sobre o atendimento  em prontuário Médio Médio 3
Orientar o paciente sobre as necessidades de tratamento Alto Médio 4
Elaborar parecer social sobre o caso Alto Alto 5
Orientar servidores e familiares sobre regulamento de licenças médicas Médio Alto 4
Orientar indivíduos e grupos no sentido de identificar e fazer uso de recursos para acesso aos seus direitos Alto Alto 5
Estimular a mobilização de recursos pessoais, familiares e institucionais para restabelecimento da saúde. Alto Médio 4
Realizar visita a servidores ou familiares no âmbito de sua residência Alto Alto 5
Observar a dinâmica de relações sociais estabelecidas Médio Alto 4
Avaliar determinantes sociais que possam interferir no processo saúde-doença Alto Alto 5
Conhecer a  rede de apoio social Médio Médio 3
Conhecer com profundidade e de
forma crítica os aspectos socio-econômicos que interferem no processo saúde-doença
Alto Alto 5
Elaborar relatórios, laudos e pareceres sobre o caso estudado Alto Alto 5
Esclarecer profissionais de outras áreas sobre aspectos investigados. Alto Médio 4
Registrar as informações pertinentes em prontuário Médio Médio 3
Pesquisar sobre a realidade do tribunal para subsidiar elaboração de ações do Serviço Social Alto Alto 5
Conhecer os serviços oferecidos por instituições de saúde, assistência, educação, direitos sociais Médio Baixo 2
Estabelecer parceria para execução de ações de promoção em saúde Médio Médio 3
Apresentar o caso, na sua especialidade, de maneira objetiva e pertinente. Alto Médio 4
Esclarecer profissionais de outras áreas sobre aspectos investigados. Médio Médio 3
Debater de maneira colaborativa e crítica sobre o caso. Alto Médio 4
Definir o entendimento comum da equipe que realizou a discussão de caso. Alto Médio 4
Definir atribuições para os membros da equipe. Médio Baixo 2
Registrar as informações pertinentes em prontuário Médio Baixo 2
Definir temas de alcance universal entre os colaboradores do STJ para ações de prevenção Médio Médio 3
Gerenciais
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS



















































































































Elaborar estratégias midiáticas para alcançar todos os servidores e Ministros do STJ na prevenção de trantornos 
mentais e acesso a tratamentos adequados.
Médio Médio 3
Publicar as informações de maneira ampla e buscando alcance universal Alto Alto 5
Reconhecer grupos sociais e padrões de comportamentos que apresentam maiores riscos de desenvolvimento de 
Transtornos Mentais
Médio Médio 3
Desenvolver ações de prevenção específicas para esses grupos. Médio Médio 3
Atuar para alcançar as pessoas que pertencem a esses grupos. Alto Médio 4
Reconhecer pacientes com  alta probabilidade de desenvolvimento de Transtornos Mentais Alto Médio 4
Facilitar a comunicação com profissionais de saúde que indentificam pródromos de Transtornos Mentais Médio Médio 3
Pesquisar, via prontuário, pacientes que apresentem alto risco de desenvolvimento de Transtornos Mentais Médio Médio 3
Convidar os pacientes com alta probabilidade de desenvolvimento de transtornos mentais para rotinas de avaliação 
e/ou atendimento psicoterápico.
Alto Médio 4
Avaliar servidores com quadro ou suspeita de abuso de substâncias Médio Alto 4
Encaminhar para atendimento multidisciplinar nos moldes propostos pelo Programa Alvorecer Médio Médio 3
Atender os servidores Alto Alto 5
Orientar servidores e familiares Médio Médio 3
Acompanhar servidores após o encerramento do tratamento ou desistência do mesmo. Médio Médio 3
Analisar Censo hospitalar encaminhado pelos Hospitais e pelo Pró-ser para determinar quais pacientes serão 
visitados.
Médio Alto 4
Atender a servidores, dependentes e Ministros do STJ em situação de internação Hospitalar Alto Alto 5
Identificar demandas dos pacientes internados Médio Médio 3
Acionar equipe multiprofissional da SIS para atendimento a demandas dos pacientes Médio Alto 4
Encaminhar demandas dos pacientes ao Pró-ser Médio Médio 3
Elaborar relatório sobre a visita Médio Baixo 2
Identificar servidores com licenças recorrentes e por tempo prolongado.  Alto Baixo 3
Contribuir para o enfrentamento e superação de dificuldades pertinentes à situação de saúde. Alto Alto 5
Mobilizar a família, quando necessário, para participar da assistência com os servidores. Médio Médio 3
Elaborar relatório sobre o acompanhamento Baixo Baixo 1
Sistematizar as informações  absenteísmo por Transtornos Mentais no STJ.  Alto Médio 4
Identificar as principais causas e informar as ações de prevenção e tratamento em função da avaliação de 
absenteísmo.
Alto Alto 5
Gerar relatórios semestrais para avaliação das ações de tratamento, prevenção e perícia. Médio Baixo 2
Visitar as servidoras puérperas Alto Médio 4
Avaliar o risco de depressão pós-parto por meio da escala de Edimburgo Médio Baixo 2
Encaminhar as servidoras para atendimento adequado, quando necessário. Alto Médio 4
Elaborar relatório sobre a visita Médio Alto 4
Atender a servidores tabagistas juntamente com equipe multidisciplinar do Programa STJ sem Tabaco Alto Alto 5
Encaminhar o servidor para atendimento pela equipe multiprofissional Médio Médio 3






Ensinar a prática da meditação para servidores e Ministros do STJ e CJF. Alto Alto 5
Responder as demandas da CBEN em relação a atuação de psicólogos na rede credenciada do Pró-Ser. Médio Médio 3
Vistoriar Clínicas, consultórios e hospitais psiquiátricos para fins de credenciamento do Pró-Ser. Alto Médio 4
Elaborar a tabela de procedimentos na área de psicologia Médio Alto 4
Esclarecer condutas e procedimentos do ponto de vista técnico e ético. Alto Alto 5
Avaliar documentos e formação de profissionais para inclusão no corpo clínica de empresas credenciadas pelo Pró-
Ser
Médio Médio 3
Realizar Curso de Gerenciamento do Estresse Alto Alto 5
Avaliar a eficácia do curso. Baixo Baixo 1
Avaliar necessidade de encaminhamento de algum participante do curso. Médio Médio 3
Contextualizar o curso às necessidades da organização. Médio Médio 3
Utilizar programa de prontuário eletrônico Médio Médio 3
Utilizar programa para pedidos de compras de suprimentos para a unidade Médio Baixo 2
Solicitar ações de cuidado e reparos nas instalações da unidade Médio Baixo 2
Solicitar serviços de informática Médio Baixo 2
Solicitar carros para realização de visitas a hospitais, clínicas e servidores Médio Baixo 2





















































































































































































































































11.4.2.a. Seção de Assistência Nutricional - gestor





























































































































































































































































































































































Realizar atendimento dietético ambulatorial Médio Médio 3
Realizar Campanha de emagrecimento coletivo Médio Médio 3
Planejar os Cursos de Gestantes Baixo Baixo 1
Acompanhar a atenção nutricional prestada ao Berçário Alto Baixo 3
Realizar Campanhas de Educação Nutricional Alto Médio 4
Realizar a gestão diária dos serviços de Restaurante e Lanchonete do STJ Alto Alto 5
Planejar alterações na logística de produção e distribuição de refeições Baixo Médio 2
Planejar aquisições de equipamentos e adaptações para o ambiente do restaurante e lanchonete do STJ Médio Médio 3





































































11.4.2.b. Seção de Assistência Nutricional - unidade


























































































































































































































































































































































































Realizar atendimento dietético ambulatorial Alto Médio 4
Realizar campanha de emagrecimento coletivo Baixo Baixo 2
Realizar Curso de Gestantes Baixo Baixo 2
Planejar cardápio, listas de compras e supervisionar aquisição de gêneros alimentícios para o serviço de produção de 
refeições do Berçário
Alto Baixo 4
Planejar  a compra e manutenção de equipamentos e utensílios para produção de refeições do Berçário Alto Baixo 2
Supervisionar a produção e distribuição das refeições do berçário. Alto Baixo 4
Orientar as mães sobre aleitamento e alimentação complementar dos bebês do Berçário Alto Baixo 3
Avaliar a evolução nutricional e dietética das crianças usuárias do berçário Médio Alto 4
Realizar campanha de educação nutricional Médio Médio 2























































11.4.3.a. Seção de Medicina Preventiva - gestor














































































































































































































































































































































Executar os programas de medicina preventiva Médio Baixo 2
Realizar atendimento ambulatorial Alto Médio 4
Realizar pericias médicas Alto Alto 5
Realizar consultas de Reciclagem Baixo Médio 2
Criar programas de medicina Preventiva Médio Alto 4
Gerenciar atividades cientìficas Baixo Médio 2
Definir estratégias de prevenção à saúde dos servidores e Srs. Ministros Alto Médio 4
Assegurar os meios para correta execução das atividades e programas do setor Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da unidade
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normar emanadas da administração do Tribunal e dos órgãos de 







































































































































































































































































































































Realizar atendimento ambulatorial Alto Médio 4
Homologar atestados emitidos por médicos externos ao quadro do STJ Médio Médio 3
Participar de juntas médicas Alto Alto 5
Colaborar com a unidade de gestão de pessoas na identificação das causas 
determinantes da capacidade laboral do servidor
Médio Médio 3















































11.5.a. Coordenadoria de Assistência Odontológica - gestor

















































































































































































































































































































































































































































































































Definir os processos de gestão e fluxos de trabalho, conforme o mapeamento de atividades estabelecidas. Alto Médio 4
Propor os objetivos e metas da Unidade a partir da estratégia de Gestão. Alto Alto 5
Representar a odontologia perante as autoridades competentes. Alto Médio 4
Propor ações e projetos de promoção de saúde bucal sob responsabilidade da Unidade, supervisionando o 
cumprimento de todas as etapas.
Alto Médio 4
Elaborar proposta orçamentária observando o prazo legal para manter o funcionamento da Unidade. Médio Médio 3
Orientar as informações e demandas técnicas  e administrativas da unidade supervisionando o grau de melhoria e 
qualidade do cumprimento das novas demandas
Alto Alto 5
Elaborar relatórios e estatísticas da Unidade, visando ao aumento de atendimentos clínico odontológico Alto Médio 4
Definir os contratos de manutenção dos equipamentos odontológicos da Unidade, zelando pelo pagamento dentro 
do prazo previsto. 
Alto Alto 5
Definir os processos de aquisição de bens patrimoniais, intrumental e material de consumo, acompanhando o 
controle dos mesmos  quanto ao estado e quantidade para não prejudicar os atendimentos odontológicos 
Médio Médio 3
Realizar a Avaliação de Desempenho dos servidores, em conformidade com os parametros estabelecidos e/ou 
acordados
Alto Médio 4
Identificar a necessidade de treinamento/capacitação da equipe. Médio Alto 4
Gerenciar férias,frequências e afastamentos de forma a adequar as atividades da Unidade Alto Médio 4
Acompanhar o processo de credenciamento de clinicas odontológicas junto a seção competente Médio Médio 3
Propor melhorias/alterações para a equipe e Unidade no contexto das atribuições. Alto Médio 4
Coordenar as atividades técnicas e administrativas em Odontologia em parcerias com outras Unidades do Tribunal, 
de forma estratégica e política.
Alto Alto 5
Responder  pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais alocados na Unidade, sob sua 
respondabilidade.
Médio Médio 3
Fornecer informações a autoridade superior necessárias para o gerenciamento e promoção em saúde Médio Baixo 2
Atestar o Adicional de Insalubridade dos servidores encaminhando-o à Unidade competente para o pagamento. Médio Baixo 2
Orientar a equipe técnica sobre  os procedimentos adequados para o atendimento odontológico supervisionando 
o uso dos equipamentos de segurança necessários ao desempenho da função 
Alto Médio 4
Acompanhar  propostas que definem a inclusão de especialidades junto à Tabela do PRÓ-SER Alto Médio 4
Acompanhar estudos técnicos para elaboração de normativo que discipline a melhoria das atribuições técnicas dos 
profissionais de odontologia.
Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das Normas estabelecidas pela Administração do Tribunal Alto Alto 5
Propor o plano de desenvolvimento da equipe por meio da análise do perfil de competências de cada servidor, das 
demandas da unidade e das atividades prioritárias.
Médio Médio 3
Realizar atendimentos clínicos/odontológicos  aos magistrados e servidores  ativos e inativos e aos  dependentes 
dos servidores do Tribunal.
Alto Médio 4
Realizar auditoria odontológica em atendimentos junto aos beneficiários do Programa de  Beneficios do Tribunal. Alto Médio 4















































































11.5.b. Coordenadoria de Assistência Odontológica - unidade








































































































































































































































































































Elaborar  relatórios estatísticos em planilha eletrônica baseado nos dados dos atendimento e das perícias 
dos dentistas para controle e averiguação de desempenho dos mesmos 
Alto Médio 4
Minutar expedientes diversos em consonância com o Manual de Padronização de Textos do Tribunal Médio Médio 3
Solicitar material de consumo e expediente, bem como fazer o controle dos mesmos, observando o prazo 
previsto para a elaboração do pedido de forma que não zere o estoque e prejudique o andamento do serviço
Baixo Baixo 1
Realizar contatos por telefone ou email com pessoas ou outras Unidades do Tribunal, bem como com orgãos 
e entidades externas
Médio Baixo 2
Organizar documentos e processos mantendo-os em arquivo catalogados Baixo Baixo 1
Atender ao público interno e externo Médio Baixo 2
Receber documentos e fazer o controle dos mesmos, arquivando-os posteriormente Baixo Baixo 1
Elaborar despachos administrativos para assinatura do Gestor Médio Baixo 2
Conferir documentos como nota fiscal, requerimentos e outros que ensejem abertura de processo e 
pagamento 
Médio Médio 3
Acompanhar os prazos contratuais de manutenção preventiva dos equipamentos odontológicos e outros 
processos administrativos, para não gerar a interrupção do atendimento odontológico 
Médio Médio 3
Pesquisar legislação ou jurisprudência vigentes correlatas à Unidade com o fim de manter pasta de 
legislação documental atualizada
Médio Baixo 2
Atualizar as informações das tabelas e sistemas de dados próprios da Unidade Médio Baixo 2
Inserir relatórios, planilhas, informações e  documentos nos processos de trabalho da Unidade Médio Médio 3
Auxiliar no planejamento, execução e revisão de normativos, programas, ações, projetos e planos de 
Promoção da Saúde bucal da Unidade
Alto Médio 4
Realizar calculos para controle financeiro, fiscal e orçamentário junto aos contratos da Unidade Médio Médio 3
Editar a página da Intranet para manter atualizado os dados e assuntos pertinentes à Odontologia Médio Médio 3
Redigir  atesto de insalubridade observando o prazo estipulado para não ocorrer a suspensão do pagamento 
do mesmo
Baixo Baixo 1
Instruir os processos de pagamentos referentes aos contratos de manutenção dos aparelhos odontológicos Médio Baixo 2






    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    




















11.5.1.a. Seção de Odontologia Clínica - gestor








































































































































































































































































































































































































































































































Gerir atividades, orientando e supervisionando os colaboradores subordinados Alto Alto 5
Analisar estatísticas e relatórios elaborados pela Coordenadoria de Assistência Odontológica Alto Baixo 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores. Alto Médio 4
Fornecer informações ao superior imediato para manter transparência e assertividade na 
comunicação
Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores Alto Alto 5
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais Médio Baixo 2
Realizar a avaliação funcional dos servidores subordinados Alto Médio 4
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada 
servidor
Alto Médio 4
Realizar o atesto de insalubridade Baixo Baixo 1
Prestar orientação técnica em processos de seleção de recursos humanos Alto Médio 4
Gerir o contrato de manutenção das autoclaves juntamente com a Seção de Enfermagem Médio Baixo 1
Gerenciar a qualidade do atendimento clínico realizado na unidade. Alto Alto 5
Elaborar Termos de Referência para aquisição de material odontológico da CAOD. Médio Médio 3
Gerir o estoque de material de consumo da Coordenadoria de Assistência Odontológica Médio Baixo 2
Gerenciar os Programas de Saúde Bucal da Unidade Alto Alto 5
Planejar atividades e palestras relacionadas à prevenção de doenças e à promoção da saúde e do bem-


























































11.5.1.b. Seção de Odontologia Clínica - unidade
















































































































































































































































































































































Realizar auditoria odontológica avaliando necessidade e qualidade do tratamento proposto Alto Alto 5
Estabelecer contatos junto aos profissionais da rede credenciada Alto Médio 4
Integrar as especialidades odontológicas na avaliação dos planos de tratamento propostos pela rede credenciada Alto Médio 4
Prestar atendimento odontológico emergencial Alto Médio 4
Realizar orientação e encaminhamento de pacientes com necessidade de tratamento odontológico externo Médio Baixo 2
Solicitar exames complementares de laboratório e/ou radiodiagnóstico Médio Baixo 2
Realizar atendimento clínico odontológico incluindo diagnóstico e planejamento Alto Alto 5
Prescrever especialidades farmacêuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia Médio Médio 3
Radiografar elementos dentários Baixo Baixo 1
Emitir atestados ou homologar aqueles emitidos por cirurgiões-dentistas externos ao Tribunal; Alto Médio 4
Participar de juntas médicas avaliando necessidade de afastamento do servidor Alto Médio 4
Auxililiar o cirurgião-dentista em ambientes ambulatoriais Alto Médio 4
Aplicar medidas de biossegurança na lavagem, preparo, esterilização, armazenamento e descarte de produtos e 
resíduos odontológicos.
Alto Médio 4
Auxiliar o cirurgião dentista na gestão do estoque de material de consumo da Coordenadoria de Assistência 
Odontológica
Alto Médio 4
Preparar o paciente para o atendimento odontológico Alto Médio 4
Participar de atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde dos servidores e seus beneficiários Alto Baixo 3
Realizar vistorias em clínicas garantindo a qualidade dos estabebelecimentos credenciados ao ProSer Alto Médio 4













































11.5.2.a. Seção de Odontologia de Perícia - gestor

























































































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais Médio Médio 3
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos 
trabalhos realizados pela unidade Baixo Baixo 1
Fornecer informações ao superior imediato para o gerenciamento e promoção de ações de educação Médio Baixo 2
Analisar estatísticas dos atendimentos, avaliando a produtividade da seção Médio Médio 3
Propor o plano de desenvolvimento da equipe, por meio da análise do perfil de competências de cada servidor Médio Médio 3
Realizar o atesto de insalubridade Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais alocados na unidade Baixo Baixo 1
Acompanhar os processos de solicitação de credenciamento de clínicas odontológicas Médio Médio 3
Analisar currículos dos profissionais para credenciamento Médio Médio 3
Redigir pareceres técnicos sobre divergências na relação contratual entre o Pró-Ser e a rede credenciada Médio Médio 3
Participar da elaboração da Tabela Odontológica do Pró-Ser/STJ Alto Alto 5
Realizar auditoria analítica para solicitação de reembolso junto ao Pró-Ser Médio Médio 3
Propor a suspensão de contratos e convênios de prestação de assistência odontológica ao Pró-Ser/STJ Médio Médio 3
Supervisionar as perícias odontológicas de forma a calibrar a ação dos peritos Médio Médio 3


















































11.5.2.b. Seção de Odontologia de Perícia - unidade
























































































































































































































































































































































Realizar perícia odontológica Alto Alto 5
Estabelecer contatos junto aos profissionais da rede credenciada Alto Médio 4
Integrar as especialidades odontológicas na avaliação dos planos de tratamento propostos pela rede credenciada Alto Médio 4
Prestar atendimento odontológico emergencial Alto Médio 4
Orientar pacientes com necessidade de tratamento odontológico externo Médio Baixo 2
Solicitar exames complementares de laboratório e/ou radiologia quando necessários para um melhor diagnóstico Médio Baixo 2
Realizar atendimento clínico odontológico Alto Alto 5
Prescrever especialidades farmacêuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia Médio Médio 3
Radiografar elementos dentários Baixo Baixo 1
Emitir atestados odontológicos Alto Alto 5
Homologar atestados emitidos por cirurgiões-dentistas externos ao Tribunal Alto Alto 5
Participar de juntas médicas Alto Médio 4
Participar de atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde dos servidores e seus beneficiários Alto Baixo 3
Realizar vistorias institucionais para credenciamento Alto Médio 4















































11.6.a. Coordenadoria de Benefícios - gestor



















































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores conforme competências individuais. Médio Baixo 2
Orientar  a equipe no desempenho das atribuições da unidade. Médio Médio 3
Recomendar ações de capacitação para o desenvolvimento/aprimoramento de competências 
técnicas dos membros da equipe
Médio Médio 3
Gerenciar a frequência, as férias, licenças e outros afastamentos dos servidores da unidade e dos 
chefes das Seções subordinadas à Coordenadoria de Benefícios
Baixo Baixo 1
Atestar as atividades insalubres do Chefe da Seção de Atendimento aos Beneficiários do Pró-Ser e 
de seu substituto
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição 
da Seção, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente 
qualquer irregularidade
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal pelos servidores das 
Unidades. 
Alto Médio 4
Assegurar o conhecimento dos normativos que  regulamentam o Pró-Ser para que sejam cumpridas 
integralmente pelos servidores.
Alto Alto 5
Realizar as avaliações de desempenho dos servidores da Unidade e dos chefes das Seções 
subordinadas à Coordenadoria de Benefícios
Médio Médio 3
Secretariar as reuniões do Conselho Deliberativo do Pró-Ser para fornecer as informações 
necessárias às discussões e registrar as deliberações havidas.
Alto Alto 5




































































































































































































































































































































Confeccionar declaração de despesas médicas e odontológicas à Receita Federal, sempre que 
solicitado por beneficiário ou pela própria Receita Baixo Baixo 1
Elaborar despachos solicitando pagamento de despesas médicas e odontológicas Alto Baixo 3
Elaborar despachos solicitando reconhecimento de dívida de despesas médicas e odontológicas 
acima de 80.000 reais. Alto Baixo 3
Confeccionar ofícios às empresas terceirizadas  geridas pela Coordenadoria. Médio Médio 3
Elaborar despachos à SIS solicitando análise e manifestação sobre demandas especiais Médio Médio 3
Elaborar documentos (termos de referência/ editais) necessários à contratação de empresa 
terceirizada Alto Alto 5
Elaborar e-mails, despachos e memorandos às demais áreas do Tribunal. Baixo Baixo 1
Fiscalizar o cumprimento dos contratos terceirizados Alto Alto 5
Encaminhar documentação para pagamento dos contratos terceirizados. Médio Médio 3
Encaminhar solicitação de valores retidos em conta vinculada à área competente do Tribunal. Médio Médio 3
Providenciar documentos e informações necessárias para renovação contratual de empresas 
terceirizadas. Médio Médio 3
Atualizar cadastro de terceirizados em sistema próprio. Baixo Baixo 1
Fornecer informações ao Conselho Deliberativo do Pró-Ser para que subsidiem os temas das reuniões. Alto Médio 4
Secretariar reuniões do Conselho Deliberativo Alto Médio 4
Sugerir os temas para inclusão na pauta da reunião do Conselho Deliberativo Alto Médio 4
Auxiliar na elaboração da Proposta e do Plano de Trabaho do Pró-Ser Alto Médio 4
Realizar estudos com vistas à redução de custos do Programa Alto Médio 4
Auxiliar no gerenciamento do convênio de Cooperação entre órgãos do Poder Judiciário e Ministério 
Público Alto Médio 4
Solucionar as demandas oriundas de beneficiários, das demais seções da Coordenadoria, assim como 
de todo Tribunal. Médio Médio 3
Instruir processo de demandas especiais (requerimentos, reclamações, acompanhamento de 
contratações terceirizadas) para manifestação autoridade competente. Alto Médio 4

















































































11.6.1.a. Seção de Assistência aos Beneficiários do Pró-Ser - gestor





















































































































































































































































































































































































































































Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores e colaboradores, de forma a não prejudicar o andamento dos 
trabalhos realizados pela unidade.
Médio Médio 3
Supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setorias. Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos servidores e colaboradores. Alto Alto 5
Realizar a Avaliação de Desempenho Alto Alto 5
Estimular a busca pelo Conhecimento e novos treinamentos Médio Médio 3
Assegurar o cumprimento das normas do Pró-Ser, bem como das normas emanadas da Administração do Tribunal. Alto Alto 5
Distribuir atividades aos servidores Alto Médio 4
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da seção, mediante 
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
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11.6.1.b. Seção de Assistência aos Beneficiários do Pró-Ser - unidade




































































































































































































































































































































































































































Prestar informações e esclarecimentos aos beneficiários do Pró-Ser sobre as normas  do Programa e seus 
Benefícios aos magistrados, servidores e seus dependentes.
Alto Alto 5
Receber  a documentação para inclusão ou exclusão de Beneficiários do Pró-Ser ou na Assistência à Saúde. Alto Médio 4
Analisar a documentação para inclusão ou exclusão de Beneficiários do Pró-Ser ou na Assistência à Saúde. Alto Médio 4
Solicitar documentos para a inclusão, manutenção e exclusão de beneficiários do Pró-Ser. Médio Médio 3
Tramitar processos de inclusão, manutenção e exclusão de beneficiários do Pró-Ser ou na Assistência à Saúde 
para análise por outras Seções. 
Baixo Baixo 1
Efetivar a inscrição, manutenção e exclusão de beneficiários do Pró-Ser conforme normativos do Programa Alto Alto 5
Emitir carteira de identificação dos beneficiários do Pró-Ser Médio Baixo 2
Providenciar a inclusão, manutenção ou exclusão de beneficiários do Pró-Ser junto às instituições contratadas 
conforme normativos do Pró-Ser
Alto Alto 5
Analisar Autorização de Internações  e Procedimentos  Médicos conforme normas do Programa Alto Alto 5
Controlar internações de beneficiários Médio Médio 3
Examinar presencialmente os beneficiários do Pró-Ser para fins de autorização de procedimentos médicos. Alto Alto 5
Instruir Processos para Concessão de Benefícios e demais Requerimentos Médio Alto 4
Analisar documentos entregues para a Concessão de Benefícios e demais Requerimentos Alto Alto 5
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11.6.2.a. Seção de Benefícios - gestor




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades da Seção de Benefícios aos colaboradores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da Seção de Benefícios. Alto Médio 4
Gerenciar a frequência, as férias e ausências dos servidores da Seção de Benefícios, de forma a não prejudicar o 
andamento dos trabalhos realizados.
Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção de 
Benefícios, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer 
irregularidade.
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Médio 4
Gerenciar o pagamento de reembolso de despesas de saúde aos servidores do STJ e do CJF Alto Alto 5
Supervisionar o pagamento das empresas prestadoras de serviços ao Pró-Ser Médio Médio 3
Gerenciar o pagamento de Programas da SIS Médio Alto 4
Confeccionar Declaração do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte dos Beneficiários do Pró-Ser para atender as 
exigências da Receita Federal do Brasil com despesas de saúde
Alto Alto 5
Gerenciar a contabilidade dos processos pagos com recursos do Pró-Ser Médio Médio 3
Elaborar relatório das atividades desenvolvidas na Seção de Benefícios Médio Médio 3
Avaliar desempenho dos servidores da Seção de Benefícios Alto Médio 4






























11.6.2.b. Seção de Benefícios - unidade























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Receber solicitações de reembolso de despesas de saúde dos beneficiários. Baixo Baixo 1
Autuar processo administrativo no sistema com solicitações de reembolso de despesas de saúde dos beneficiários. Baixo Baixo 1
Analisar critérios de elegibilidade e de exigibilidade das solicitações de reembolso de despesas de saúde dos beneficiários. Alto Alto 5
Lançar dados dos documentos para pagamento de reembolso de despesas de saúde dos beneficiários de acordo com 
tabela correspondente.
Alto Alto 5
Conferir lançamentos nos demonstrativos de análise dos processos de reembolso de despesas de saúde dos beneficiários. Alto Alto 5
Emitir relatório de remessa para pagamento dos processos de reembolso de despesas de saúde. Baixo Baixo 1
Encaminhar processos já instruídos no sistema eletrônico para os setores responsáveis de autorização e de pagamento Médio Médio 3
Acompanhar efetivação do crédito de reembolso de despesas de saúde ao beneficiário Baixo Baixo 1
Encaminhar processos físicos de reembolso de despesas de saúde para guarda. Baixo Baixo 1
Realizar estudo para proposta de atualização de valores do auxílio assistência à saúde Alto Alto 5
Submeter a proposta de atualização dos valores da tabela de reembolso de auxílio assistência à saúde para deliberação 
das autoridades competentes 
Médio Baixo 2
Acompanhar a publicação de atualização de tabela do auxílio assistência saúde em portaria Baixo Baixo 1
Atualizar valores do auxílio assistência saúde no sistema do Pró-Ser Médio Baixo 2
Receber solicitações para habilitação à assistência farmacêutica Baixo Baixo 1
Analisar critérios de elegibilidade e de exigibilidade das solicitações de inscrição à assistência farmacêutica Alto Alto 5
Confeccionar pedido de autorização à assistência farmacêutica para perícia médica do Pró-Ser Baixo Baixo 1
Devolver indeferimentos aos não habilitados à assistência farmacêutica Médio Baixo 2
Cadastrar a autorização dos medicamentos no sistema do Pró-Ser Alto Alto 5
Receber solicitações para habilitação ao auxílio assistência à saúde Baixo Baixo 1
Analisar critérios de elegibilidade e de exigibilidade das solicitações de inscrição no auxílio de assitência saúde Alto Alto 5
Devolver indeferimentos aos não habilitados ao auxílio à assistência saúde Baixo Baixo 1
Realizar a inscrição de beneficiários (titulares e seus dependentes) no sistema do Pró-Ser Médio Médio 3
Receber processo eletrônico para pagamentos de eventos relacionados à promoção à saúde do Programa STJ de 
Qualidade de Vida
Baixo Baixo 1
Analisar documentos exigidos para pagamento de progamas da SIS. Alto Alto 5
Devolver o processo em caso de indeferimento Médio Médio 3
Encaminhar processo para os setores responsáveis de pagamento Médio Baixo 2
Autuar no sistema processo administrativo para o pagamento de empresas contratadas pelo Pró-Ser. Baixo Baixo 1
Receber documentos de cobrança das empresas contratadas pelo Pró-Ser. Baixo Baixo 1
Atestar a prestação do serviço realizado Alto Baixo 3
Analisar conformidade contratual dos serviços prestados pelas empresas contratadas pelo Pró-Ser. Alto Alto 5
Encaminhar processo instruído no sistema eletrônico para o setor responsável pelo pagamento das empresas contratadas 
pelo Pró-Ser.
Médio Baixo 2
Encaminhar processos físicos de Pagamento de Empresas Contratadas pelo Pró-Ser para guarda. Baixo Baixo 1
Incluir em sistema específico nova declaração de imposto de renda para o ano de referência Médio Médio 3
Verificar pagamento dos reembolsos solicitados do ano de referência Médio Médio 3
Delegar tarefas referente à Declaração de Imposto de Renda às unidades responsáveis. Médio Médio 3
Apurar imposto de renda em sistema próprio. Alto Baixo 3
Conferir apuração do imposto de renda Alto Alto 5
Efetivar ajustes na declaração do imposto de renda conforme erros identificados pelos beneficiários do Pró-Ser ou pela 
própria unidade. 
Alto Alto 5
Gerar arquivos DIRF Alto Médio 4












































































































































































11.6.3.a. Seção de Informações e Gestão de Contratos do Pró-Ser - gestor





































































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores conforme competências individuais. Alto Médio 4
Orientar e supervisionar a equipe no desempenho das atribuições da unidade. Alto Médio 4
Adotar medidas necessárias para o correto desempenho das atribuições da unidade, recomendando ações de capacitação para o 
desenvolvimento/aprimoramento de competências técnicas dos membros da equipe.
Alto Médio 4
Fornecer informações ao superior imediato necessárias para o gerenciamento e promoção de ações de educação. Médio Médio 3
Gerenciar a frequência, as férias, licenças e outros afastamentos dos servidores, de forma a garantir o bom andamento das 
atividades da Seção.
Alto Médio 4
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à disposição da Seção, mediante assinatura 
de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade.
Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Alto Médio 4
Assegurar o conhecimento dos normativos que  regulamentam o Pró-Ser e os Termos de Credenciamento/Contratos mantidos 
entre a rede credenciada e o STJ.
Alto Médio 4
Realizar as avaliações de desempenho dos servidores da unidade. Alto Médio 4
Assistir à Coordenadoria de Benefícios nas reuniões do Conselho Deliberativo do Pró-Ser: preparação das reuniões, elaboração e 
envio de pauta, elaboração de ata, elaboração e publicação de Certidões de Julgamento, elaboração e publicação de Atos 
Deliberativos e comunicação das decisões do Conselho aos interessados;
Alto Alto 5
Elaborar a catalogação das decisões do Conselho Deliberativo do Pró-Ser para publicação eletrônica no Repositório Institucional do 
STJ e consulta pelos servidores; 
Alto Alto 5
Assistir à Coordenadoria de Benefícios na adoção  de medidas com vistas ao atendimento de recomendações sugeridas ao Pró-Ser,  
 pela área de auditoria interna do STJ;
Médio Médio 3
Assistir à Coordenadoria de Benefícios na gestão e fiscalização de pactos, convênios, credenciamentos e contratos de assistência 
médica e odontológica e contratos para viabilização de ações implementadas pelo STJ com vistas à promoção da saúde, à 
prevenção de doenças, à qualidade de vida do servidor e serviços necessários à gestão do Pró-Ser.
Alto Alto 5
Gerenciais 
















































11.6.3.b. Seção de Informações e Gestão de Contratos do Pró-Ser - unidade




































































































































































































































































































































































































Receber propostas e documentação de novos credenciamentos  médicos/ odontológicos ou de renovação dos já 
existentes, realizando a devida instrução processual para o gerenciamento da rede credenciada.
Alto Médio 4
Manter atualizados os dados cadastrais  necessários ao gerenciamento da rede credenciada, no sistema 
informatizado do Pró-Ser, realizando registro e alterações necessárias e  viabilizando o acesso de listagem de 
prestadores de serviço aos usuários por meio da internet/intranet;
Alto Médio 4
Realizar a atualização de corpo clínico ou inclusão de novos serviços/procedimentos, ou outras alterações 
ocorridas na empresa, com base na documentação encaminhada, para o gerenciamento da rede credenciada;
Alto Médio 4
Controlar a vigência dos Termos de Credenciamento/Contratos, comunicano  à rede credenciada das 
providências  necessárias à renovação dos ajustes;
Médio Médio 3
Receber solicitações de reajustamento de preços encaminhadas pela rede credenciada para posterior análise 
pelo setor competente.
Médio Médio 3
Dar andamento a reclamações/sugestões de beneficiários do Pró-Ser, no que se refere às ações que devam ser 
adotadas junto às instituições credenciadas/contratadas pelo STJ; 
Alto Médio 4
Realizar pesquisas de mercado com vistas a subsidiar análise do Pró-Ser acerca da inclusão de novos 
procedimentos em tabela, decorrentes de solicitações específicas de beneficiários;
Médio Médio 3
Produzir documentos, tais como:  e-mails, despachos, ofícios, contratos e termos aditivos necessários ao 
gerenciamento da rede credenciada, bem como  relatórios diversos solicitados pela Coordenadoria de Benefícios
Médio Médio 3
Elaborar Editais de Credenciamento com vistas à contratação de instituições de saúde para prestação de serviços 
aos beneficiários do Pró-Ser;
Médio Alto 4
Instruir processos com vistas à aplicação de penalidades às instituições credenciadas/contratadas pelo STJ que 
cometerem irregularidades na prestação de serviços aos beneficiários do Pró-Ser.
Médio Médio 3
Assistir à Coordenadoria de Benefícios nas reuniões do Conselho Deliberativo do Pró-Ser: preparação das 
reuniões, elaboração e envio de pauta, elaboração de ata, elaboração e publicação de Certidões de Julgamento, 
elaboração e publicação de Atos Deliberativos e comunicação das decisões do Conselho aos interessados;
Alto Alto 5
Elaborar a catalogação das decisões do Conselho Deliberativo do Pró-Ser para publicação eletrônica no 
Repositório Institucional do STJ e consulta pelos servidores; 
Alto Alto 5
Assistir à Coordenadoria de Benefícios na adoção  de medidas com vistas ao atendimento de recomendações 
sugeridas ao Pró-Ser,  pela área de auditoria interna do STJ;
Médio Médio 3
Produzir Relatórios de Atividades do Pró-Ser em assistência nas atividades da Coordenadoria de Benefícios; Médio Alto 4
Produzir o Plano de Trabalho e Orçamento Anual do Pró-Ser em assistência nas atividades da Coordenadoria de 
Benefícios;
Baixo Alto 3
Elaborar os normativos que regulamentam o Pró-Ser em assistência nas atividades da Coordenadoria de 
Benefícios;
Alto Alto 5
Assistir à Coordenadoria de Benefícios na gestão e fiscalização de pactos, convênios, credenciamentos e 
contratos de assistência médica e odontológica e contratos para viabilização de ações implementadas pelo STJ 
com vistas à promoção da saúde, à prevenção de doenças, à qualidade de vida do servidor e serviços necessários 
































































11.6.4.a. Seção de Análise de Despesas Médicas - gestor





































































































































































































































































































































































































































Supervisionar a entrada e a saída de processos administrativos da Unidade, verificando a adequada instrução 
processual.
Médio Médio 3
Verificar se a triagem (andamento de processo) está sendo realizada corretamente. Baixo Baixo 1
Demandar à auditoria médica de contas a análise das faturas recebidas. Baixo Baixo 1
Verificar se a classificação dos processos auditados (separação conforme natureza da fatura) está sendo realizada 
adequadamente.
Médio Médio 3
Demandar o lançamento dos processos à empresa contratada por meio de Ordens de Serviço. Médio Médio 3
Monitorar a devolução dos processos analisados pela empresa contratada, com controle da produtividade e 
atendimento aos prazos estipulados em contrato.
Médio Médio 3
Avaliar o trabalho de lançamento de despesas médico-hospitalares em sistema informatizado efetuado pela empresa 
contratada para essa finalidade.
Alto Alto 5
Supervisionar a conferência das faturas, realizadas pelos servidores da Unidade, monitorando a quantidade e 
qualidade das análises.
Alto Alto 5
Orientar  a equipe quanto aos normativos e demais documentos que embasam a análise processual, assegurando sua 
observância.
Alto Médio 4
Interagir com as demais Unidades da CBEN quando necessárias informações adicionais para análise processual. Médio Baixo 2
Adotar medidas para correta execução das atividades pelos colaboradores. Alto Alto 5
Dirimir junto à rede credenciada dúvidas relativas à análise dos processos de faturas médico-hospitalares e regras 
contratuais.
Médio Médio 3
Fornecer informações ao superior imediato quanto à produtividade da Unidade e demais dados operacionais 
relevantes à CBEN.
Médio Médio 3
Gerenciar a frequência dos servidores para manter a produtividade da Unidade mesmo ante ausências. Médio Médio 3


























11.6.4.b. Seção de Análise de Despesas Médicas - unidade
































































































































































































































































Efetuar cadastro em sistema informatizado dos processos de Faturamento de despesas médico-hospitalares, 
conforme regras contratuais.
Médio Médio 3
Analisar as despesas médico-hospitalares apresentadas de acordo com o Edital de Credenciamento, as instruções de 
faturamento do Pró-Ser e  demais regras constantes nas tabelas do Programa.
Alto Alto 5
Observar as anotações constantes de Parecer da Auditoria referentes as análises técnicas dos processos de faturas 
médico-hospitalares demandados ao profissional médico auditor.
Médio Baixo 2
Solicitar, à rede credenciada, documentos complementares necessários como subsídios à análise das despesas 
médico-hospitalares apresentadas;
Médio Médio 3
Efetuar glosas nos processos de pagamento, quando cobrados itens em desacordo com o pactuado, indicando o 
motivo do não pagamento.
Alto Alto 5
Solicitar documentos fiscais à rede credenciada, para pagamento das despesas médico-hospitalares Médio Baixo 2
Instruir os processos de despesas médico-hospitalares com os relatórios e demais documentos pertinentes para 
envio à unidade competente para pagamento
Alto Baixo 3
Efetuar cadastro, em sistema informatizado dos processos de Recursos de Glosas de despesas médico-hospitalares 
reapresentadas, pela rede credenciada, nos termos contratados entre as Partes
Médio Médio 3
Analisar as despesas médico-hospitalares reapresentadas, como recursos de glosas, de acordo com o Edital de 
Credenciamento, as instruções de faturamento do Pró-Ser e  demais regras constantes nas tabelas do Programa.
Alto Alto 5
Observar as anotações constantes de Parecer da Auditoria referentes as análises técnicas dos processos de despesas 
médico-hospitalares reapresentadas como recurso de glosas, demandados ao profissional médico auditor.
Médio Baixo 2
Solicitar, à rede credenciada, documentos complementares, necessários para à análise de Recurso de Glosas de 
despesas médico-hospitalares. 
Médio Médio 3
Manter glosas de despesas médico-hospitalares, quando reapresentados, nos recursos de glosas, itens em desacordo 
com o pactuado, comunicando o motivo da manutenção, nos termos do Edital de credenciamento e das Instruções 
de Faturamento do Pró-Ser.
Alto Alto 5
Solicitar documentos fiscais à rede credenciada, para pagamento das despesas médico-hospitalares revisadas nos 
recursos apresentados. 
Médio Médio 3
Instruir os processos de recursos de glosas com os devidos relatórios e demais documentos pertinentes para envio à 
unidade competente para pagamento.
Alto Baixo 3
Parametrizar as Tabelas de procedimentos, taxas e diárias utilizadas pelo Pró-Ser, com inclusão e/ou exclusão de 






























































































































Analisar as solicitações de alteração da Tabela de procedimentos, taxas e Diárias acordadas, requeridas pelos 
credenciados, de acordo com o Edital de Credenciamento e padrões do mercado de saúde suplementar.
Alto Alto 5
Disponibilizar as Tabelas de Procedimentos, Taxas e Diárias atualizadas para publicação no Portal externo (Site 
Internet) e interno (intranet) do STJ, para consultas por parte dos credenciados e beneficiários do Pró-Ser;
Médio Baixo 2
Efetuar triagem dos requerimentos impetrados pelos beneficiários do Programa, encaminhados pela Unidade de 
Atendimento aos beneficiários do Pró-Ser;
Médio Baixo 2
Analisar as solicitações contidas nos requerimentos apresentados pelos beneficiários do Pró-Ser; Alto Médio 4
Reunir as informações necessárias às respostas pretendidas nos requerimentos apresentados pelos beneficiários do 
Pró-Ser e anexá-las aos referidos processos de requerimento. Médio Médio 3
Instruir os requerimentos impetrados pelos beneficiários do Pró-Ser para respostas à Unidade demandante. Médio Médio 3
Devolver os requerimentos impetrados pelos beneficiários do Pró-Ser à Unidade demandante para comunicação aos 



































































11.6.5.a. Seção de Custeio e Análise de Despesas Odontológicas - gestor









































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos integrantes da equipe, de acordo com os seus perfis de competência Alto Médio 4
Atribuir processos tramitados por meio de sistema informatizado para análise pelos servidores. Alto Baixo 3
Atestar juntada de Documentos Fiscais para pagamento de processos de despesas odontológicas Médio Baixo 2
Assinar Ofícios para Rede Credenciada Médio Baixo 2
Autorizar trâmite de processos odontológicos para arquivamento Médio Baixo 2
Informar à SGP sobre o envio de informações financeiras para Folha de Pagamento Médio Médio 3
Informar ao CJF sobre o envio de informações financeiras para Folha de Pagamento Médio Baixo 2
Assinar Ofícios para beneficiários ou para outros órgãos Médio Baixo 2
Gerenciar a frequência, as férias e ausência dos servidores, de forma a não prejudicar o andamento dos trabalhos Alto Médio 4
Intruir processos de faturamento odontológico e processos realtivos a custeio para encaminhamento às unidades competentes. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos relativos às atividades da seção Alto Médio 4
Responder pela guarda dos materiais e bens patriminiais colocados à disposição da seção Alto Baixo 3
Fornecer, ao superior imediato, informações realtivas às atividades da unidade Médio Baixo 2
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Organizar os processos de despesas odontológicas em Ordens de Serviço. Médio Baixo 2
Encaminhar Ordens de Serviço à empresa contratada para lançamento de faturas odontológicas  em sistema próprio. Alto Baixo 3
Receber Ordens de Serviço concluídas e conferir os lançamentos. Alto Médio 4
Realizar auditoria de processos odontológicos. Médio Alto 4
Instruir processos com documentos para pagamento de despesas odontológicas aos credenciados.   Alto Baixo 3
Analisar os documentos fiscais de despesas odontológicas solicitados à rede credenciada. Alto Médio 4
Prestar informações diversas à rede credenciada odontológica. Médio Médio 3
Alimentar sistema próprio, mantendo atualizados os dados cadastrais dos credenciados odontológicos. Alto Baixo 3
Informar à área responsável sobre pendências financeiras no caso de distrato de contrato de credenciamento odontológico. Baixo Baixo 1
Devolver aos credenciados as guias glosadas por estarem em desacordo com as normas contratuais. Alto Baixo 3
Comunicar à rede credenciada sobre as atualizações, em sistema informatizado, da Tabela de Odontologia do Pró-Ser. Alto Médio 4
Encaminhar os processos físicos de faturamento odontológico para arquivamento na unidade competente. Baixo Baixo 1
Encaminhar à SGP informações financeiras a serem incluídas em folha de pagamento decorrentes da contribuição mensal e 
custeio dos servidores do STJ.
Alto Alto 5
Conferir se os dados financeiros descontados em contracheque estão de acordo com os enviados à SGP. Alto Médio 4
Encaminhar ao CJF informações financeiras consolidadas de contribuição mensal e custeio de seus servidores para serem 
incluídas em folha de pagamento.
Alto Médio 4
Conferir se os dados financeiros descontados em contracheque estão de acordo com os enviados ao CJF. Alto Médio 4
Cobrar débitos de saldo devedor decorrentes de desligamento de beneficiário. Alto Alto 5
Cobrar contribuição mensal e custeio de beneficiários sem contracheque no STJ. Alto Alto 5
Prestar esclarecimentos aos beneficiários  a respeito de valores de contribuição mensal e custeio. Médio Alto 4
Remir saldo devedor de beneficiários falecidos. Médio Alto 4
Transferir saldo devedor para matrícula de pensionistas. Alto Alto 5
Instruir processos cuja  mudança de situação funcional do beneficiário gere impactos financeiros para o plano. (licença, 
afastamento, pensão, falecimento e exoneração)
Alto Alto 5
Identificar valores nas contas do Pró-Ser na Caixa Econômica e Banco do Brasil referentes a acertos com o Programa. Alto Médio 4
Levantar informações que auxiliem na elaboraração de relatórios contábeis por parte de empresa contratada. Alto Alto 5
Apurar as despesas relativas ao Acordo entre STJ e CJF, com a instrução de processos e cobrança dos valores. Alto Alto 5
Controlar o saldo devedor do CJF junto ao STJ, dando baixa quando há repasse de recursos. Alto Alto 5
Encaminhar à SGP arquivo com valores a serem creditados/descontados referentes a contribuição mensal de servidores que 
tiveram alteração cadastral no mês anterior. 
Alto Alto 5












































12.1.a. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informação e Comunicação - gestor
























































































































































































































































































































































Gerenciar o Planejamento Estratégico de TIC (PETIC) e o Plano Diretor de TIC (PDTIC), em alinhamento ao 
Plano Estratégico do Tribunal, desde a elaboração até o monitoramento dos Planos
Alto Alto 5
Coordenar a implementação de Governança de TIC no âmbito da Secretaria Alto Alto 5
Emitir parecer prévio, quando solicitado, nos processos de compras e contratações de bens e serviços de 
TIC, diligências, doações e cessão de bens de  informática
Médio Médio 3
Assessorar unidades do Tribunal em assuntos relacionados à tecnologia da informação e comunicação Alto Alto 5
Supervisionar o planejamento e a execução do Plano de Aquisições da STI Alto Alto 5
Supervisionar a execução orçamentária da STI Alto Alto 5
Promover a capacitação dos servidores através do planejamento, coordenação e acompanhamento da 
execução do Plano de Capacitação da STI
Médio Médio 3
Acessorar os comitês gestores de sistemas promovendo a execução das demandas sistêmicas Alto Alto 5
Realizar a comunicação interna dos eventos pertinentes à STI para alinhamento de toda Secretaria Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores Baixo Baixo 1
Controlar frequência dos servidores Baixo Baixo 1
Realizar levantamento junto às Coordenadorias e às Assessorias da STI de treinamentos necessários para 
elaboração do Plano Anual de Capacitação, promovendo e suportando, de forma contínua, o alinhamento 
das competências gerenciais e técnicas dos servidores lotados na área de TIC às melhores práticas de 
governança, de gestão e de atualização tecnológica
Alto Baixo 3
Realizar ambientação de novos servidores lotados na STI Baixo Baixo 1
Promover a normatização de procedimentos relacionados à tecnologia da informação e comunicação no STJ Alto Alto 5
Participar de comitês de normatização de políticas de tecnologia da informação no interesse do Tribunal Alto Alto 5
Manter alinhamento com as estratégias nacionais de Tecnologia da Informação e Comunicação Alto Alto 5
Participar de comitês externos de troca de experiências e normatizações que envolvam o STJ relacionadas à 
tecnologia da informação
Alto Alto 5
Prestar informações acerca dos dados da STI, em resposta à consulta de órgãos de controle sobre 
governança de TIC
Alto Alto 5
Gerenciar os desempenhos, indicadores e demais controles internos referentes à TIC constantes do 
Planejamento Estratégico do Tribunal e PETIC em conjunto com as unidades da STI
Alto Alto 5
Promover as Reuniões de Análise Tática – RAT da TI e o monitoramento do desempenho de seus indicadores Alto Alto 5
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Propor minutas de normativos que institucionalizam mecanismos de governança de TIC do STJ. Alto Alto 5
Propor iniciativas de conscientização dos conceitos de Governança de TIC com o Secretário da STI junto à 
administração, Diretor-Geral e Secretário-Geral da Presidência.
Alto Médio 4
Coordenar as respostas das unidades da STI para consolidar o questionário IGOV a ser encaminhado para o TCU 
(IGOV-TCU).
Alto Médio 4
Coordenar as respostas das unidades da STI para consolidar o questionário IGOV a ser encaminhado para o CNJ 
(IGOV-JUD).
Alto Médio 4
Emitir parecer prévio nos processos de auditoria relativos à Governança de TIC para fornecer informações aos 
interessados.
Médio Alto 4
Participar de comitês de normatização de políticas de tecnologia da informação no interesse do Tribunal. Alto Médio 4
Elaborar relatório de desempenho da STI (RDS) consolidando os valores dos indicadores para atualizar a 
ferramenta STRATEJ.
Alto Baixo 3
Preparar e realizar Reunião de Análise Tática (RAT)  da STI. Médio Médio 3
Divulgar IDS da STI, conforme decisões da RAT e dados da RDS. Médio Médio 3
Coordenar as etapas de elaboração do desdobramento do Plano Estratégico do STJ para definir as orientações e 
as metas a serem alcançadas pela STI (PETIC). 
Alto Médio 4
Coordenar as etapas de revisão do desdobramento do Plano Estratégico do STJ para definir as orientações e as 
metas a serem alcançadas pela STI (PETIC).
Médio Alto 4
Realizar o acompanhamento da execução do PETIC. Alto Médio 4
Coordenar as etapas de elaboração do desdobramento tático da estratégia de TI para definir os projetos e 
ações a serem desenvolvidos pela Secretaria (PDTIC).
Alto Médio 4
Coordenar as etapas de revisão do desdobramento tático da estratégia de TI para definir os projetos e ações a 
serem desenvolvidos pela Secretaria(PDTIC).
Médio Alto 4
Realizar o acompanhamento da execução do PDTIC, gerando relatórios de desempenho. Alto Médio 4
Consolidar as informações de todas as unidades da STI  para contribuir na construção do Relatório de Gestão do 






















EB Garantir a governança do ambiente de colaboração. Alto Alto 5
Executar processos de Planejamento - Aprovação de TR Alto Médio 4
Elaborar Checklist de Contratação Médio Médio 3
Atualizar dados de Controle de Contratos - Renovações e Prorrogações Médio Médio 3
Atualizar dados de Controle de contratos- Novas Aquisições Médio Médio 3
Atualizar dados de Controle de Contratos - Acordos de Cooperação Técnica Médio Médio 3
Criar e Atualizar Modelos de Artefatos Médio Alto 4
Elaborar e atualizar o Calendário de Ações Médio Médio 3
Atualizar indicador do PETIC "Execução do Plano de Contratações" Médio Médio 3
Elaborar o Plano de Aquisições e de Contratações Alto Alto 5
Elaborar despachos relativos a gestão de contratações Médio Médio 3
Elaborar e consolidar a Proposta orçamentária Alto Médio 4
Atualizar indicador do PETIC "Execução Orçamentária de TIC" Médio Médio 3
Acompanhar meta Física e Ações Orçamentárias Médio Alto 4
Elaborar tópico sobre orçamento de TIC para o Relatório de Gestão do STJ a ser encaminhado ao TCU Médio Alto 4
Acompanhar Auditorias Médio Alto 4
Acompanhar Reconhecimento de Dívidas Médio Médio 3
Atualizar dados de Execução Orçamentária Médio Médio 3
Acompanhar a Execução Contratual Alto Médio 4
Elaborar despachos relativos a gestão orçamentária da STI Médio Médio 3






















































































Elaborar e encaminhar à CDES os Dashboards Semanais Alto Médio 4
Encaminhar alertas aos gestores relativos às demandas com data de previsão vencida Médio Baixo 2
Auditar a execução do fluxo de demandas Alto Médio 4
Elaborar Pauta de Reunião do COGADM e COGJUD Alto Alto 5
Elaborar Ata de Reunião do COGADM e COGJUD Médio Baixo 2
Selecionar, dentre as demandas entregues pela STI no Trimestre, aquelas que serão avaliadas pelos 
demandantes, para compor indicador "Satisfação na Entrega de Novos Produtos"
Alto Médio 4
Elaborar e encaminhar questionários  aos solicitantes responsáveis pelas demandas selecionadas para apuração 
do indicador "Satisfação na Entrega de Novos Produtos"
Alto Baixo 3
Alimentar o Stratej com as respostas das avaliações e elaborar a análise crítica do Indicador "Satisfação na 
Entrega de Novos Produtos"
Alto Alto 5
Selecionar sugestões de matérias encaminhadas para a composição do "Clipping STI" Baixo Baixo 1
Pesquisar temas relacionados à tecnologia em sites especializados, para incluir no "Clipping STI" Baixo Médio 2
Redigir o Clipping da semana Alto Médio 4
Redigir memorandos, despachos e ofícios  e instruir processos administrativos do Gabinete da STI Alto Médio 4
Acompanhar a triagem de processos administrativos na STI Médio Baixo 2
Consolidar respostas da Secretaria referente às Auditorias recebidas que envolvam mais de uma Coordenadoria Alto Alto 5
Controlar designações de servidores na STI em documentos oficiais (normativos, portarias) Alto Baixo 3
Realizar controle de recomendações das auditorias internas e externas Alto Médio 4
Elaborar plano periódico para  retenção de talentos na Secretaria Alto Médio 4
Realizar levantamento junto às Coordenadorias e às Assessorias da STI de treinamentos necessários para
elaboração do Plano Anual de Capacitação
Alto Baixo 3
Propor e Coordenar a Implementação de Ações Operacionais definidas pelo PDTIC Alto Alto 5
Assessorar o Secretário em outras questões Administrativas por ele atribuídas Alto Baixo 3
Garantir a infraestrutura adequada para que os serviços de sistemas de informação sejam entregues dentro de 
padrões de qualidade acordados
Alto Alto 5
Coordenar iniciativas de padronização técnica entre as diversas coordenadorias da STI Alto Médio 4
Coordenar ações de cunho técnico de projetos interunidades e interdisciplinares no âmbito da STI, que geram a 
entrada de novos serviços de TIC
Alto Alto 5
Realizar provas de conceito de ferramentas que representem novas tecnologias para aprimorar os serviços de 
TIC existentes e/ou novo serviço de sistema de informação
Alto Alto 5
Coordenar, promover, orientar e apoiar ações corporativas que visem a implantar ou aprimorar a segurança de 
sistemas de informação
Médio Médio 3
Manter processo de segurança em desenvolvimento de sistemas de informação utilizando padrões de mercado Alto Alto 5
Coordenar as interfaces de arquitetura tecnológica corporativa (entre as coordenadorias) Alto Alto 5























































12.1.(A).a. Assessoria do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informação e Comunicação - gestor























































































































































































































































































































































































































































































































 Gerenciar recursos humanos e materiais, como a cessão de férias, as licenças, o ponto eletrônico, o controle 
de patrimônio, o pedido de material dentre outros.
Alto Médio 4
Conduzir iniciativas de conscientização dos conceitos de Governança de TIC com o Secretário da STI junto à 
administração, Diretor-Geral e Secretário-Geral da Presidência 
Alto Alto 5
Coordenar as etapas de elaboração e revisão do planejamento estratégico de TIC para construção do PETIC, 
com orientações e metas a serem alcançadas pela STI.
Médio Médio 3
Revisar e validar o texto do Relatório de Desempenho da STI (RDS) Médio Médio 3
Conduzir a Reunião de Análise Tática (RAT) da STI Médio Médio 3
Coordenar as etapas de elaboração e revisão do planejamento tático de TIC para construção do PDTIC, 
projetos e ações a serem desenvolvidas pela STI.
Médio Médio 3
Revisão de texto e da diagramação dos livretos do Plano Diretor e do Plano Estratégico de TIC Médio Médio 3
Revisar e validar o texto do Relatório acompanhamento da execução do PDTIC Médio Médio 3
Revisar o texto do parecer prévio nos processos de auditoria relativos à Governança de TIC Médio Médio 3
Supervisionar a consolidação do questionário IGOV a ser encaminhado para o TCU Médio Médio 3
Supervisionar a consolidação do questionário IGOV a ser encaminhado para o CNJ Médio Médio 3
Supervisionar a consolidação das informações de todas as unidades da STI  para contribuir na construção do 




























12.1.(A).b. Assessoria do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informação e Comunicação - unidade



















































































































































































































































































































































































































































Propor minutas de normativos que institucionalizam mecanismos de governança de TIC do STJ. Alto Alto 5
Propor iniciativas de conscientização dos conceitos de Governança de TIC com o Secretário da STI junto à 
administração, Diretor-Geral e Secretário-Geral da Presidência.
Alto Médio 4
Coordenar as respostas das unidades da STI para consolidar o questionário IGOV a ser encaminhado para 
o TCU (IGOV-TCU).
Alto Médio 4
Coordenar as respostas das unidades da STI para consolidar o questionário IGOV a ser encaminhado para 
o CNJ (IGOV-JUD).
Alto Médio 4
Emitir parecer prévio nos processos de auditoria relativos à Governança de TIC para fornecer informações 
aos interessados.
Médio Alto 4
Elaborar relatório de desempenho da STI (RDS) consolidando os valores dos indicadores para atualizar a 
ferramenta STRATEJ.
Alto Baixo 3
Preparar e realizar Reunião de Análise Tática (RAT)  da STI. Médio Médio 3
Divulgar IDS da STI, conforme decisões da RAT e dados da RDS. Médio Médio 3
Coordenar as etapas de elaboração do desdobramento do Plano Estratégico do STJ para definir as 
orientações e as metas a serem alcançadas pela STI (PETIC). 
Alto Médio 4
Coordenar as etapas de revisão do desdobramento do Plano Estratégico do STJ para definir as 
orientações e as metas a serem alcançadas pela STI (PETIC).
Médio Alto 4
Realizar o acompanhamento da execução do PETIC. Alto Médio 4
Coordenar as etapas de elaboração do desdobramento tático da estratégia de TI para definir os projetos 
e ações a serem desenvolvidos pela Secretaria (PDTIC).
Alto Médio 4
Coordenar as etapas de revisão do desdobramento tático da estratégia de TI para definir os projetos e 
ações a serem desenvolvidos pela Secretaria(PDTIC).
Médio Alto 4
Realizar o acompanhamento da execução do PDTIC, gerando relatórios de desempenho. Alto Médio 4
Consolidar as informações de todas as unidades da STI  para contribuir na construção do Relatório de 

























































































































































































































































































































































































































Gerenciar Processo de Desenvolvimento de Software no STJ Alto Alto 5
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Médio 4
Encaminhar as necessidades de treinamentos e capacitação da equipe Alto Médio 4
Gerenciar as ações prioritárias da unidade a partir do direcionamento estratégico do STJ Alto Médio 4
Avaliar quais projetos devem ser incluídos no PDTIC Alto Médio 4
Coordenar a atualização dos percentuais de conclusão das ações do PDTIC Alto Baixo 3
Administrar o orçamento da unidade, garantido a sua execução eficiente, a partir do planejamento 
elaborado 
Médio Alto 4
Controlar frequência e afastamento de servidores Baixo Baixo 1
Avaliar desempenho dos servidores, com imparcialidade e com parâmetro nos acordos 
inicialmente efetuados
Médio Baixo 2
Gerenciar Arquitetura de Desenvolvimento de Software no STJ (em parceria com a CIEP) Alto Alto 5
Gerenciar o Fluxo de demandas para Projetos que necessitem desenvolvimento de software 
(Novos ou evolutivos) Alto Médio 4
Controlar a execução das demandas dos Comitês conforme priorização e urgência Alto Médio 4




























12.2.b. Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de Software - unidade
UNIDADE: Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de Software 

































































































































































































































































































































































































































































































Minutar documentos diversos, em consonância com os padrões da língua portuguesa e com o 
Manual de Padronização de Textos do STJ
Alto Médio 4
Controlar o recebimento e a expedição de documentos oficiais, com celeridade e com observância 
aos destinatários competentes
Alto Baixo 3
Distribuir os processos e demandas aos setores e órgãos responsáveis Alto Baixo 3
Prestar apoio técnico e administrativo aos servidores das seções vinculadas à CDES, de acordo com 
orientação da chefia e com as atribuições das unidades
Baixo Médio 2
Avaliar projetos e ações a serem considerados no PDTIC Alto Alto 5
Consolidar o Plano anual de Capacitação (PAC) Alto Médio 4
Fazer interface com outros setores administrativos e a alta administração do STJ Médio Médio 3
Controlar demandas corretivas de sistemas direcionadas à CDES Alto Baixo 3
Recuperar informações sobre demandas vinculadas aos projetos em execução da CDES Médio Médio 3
Elaborar relatório para os projetos em execução, com o propósito de verificar se o projeto está com 
prazo vencido, próximo de vencer ou em dia.
Alto Alto 5
Incluir justificativas e andamentos para os projetos em atraso a partir de informações prestadas 
pelos responsáveis pelo projeto
Médio Médio 3
Enviar relatório de projetos em execução para o Coordenador da CDES e para os chefes das seção da 
Coordenadoria
Médio Baixo 2
Controlar informações sobre demandas vinculadas aos projetos da CDES que estão suspensos Alto Médio 4
Manter o plano de contratações de Tecnologia da Informação no âmbito da Coordenadoria de 
Desenvolvimento de Soluções de Software
Alto Médio 4
Elaborar proposta orçamentária anual para as contratações da Coordenadoria de Desenvolvimento 
de Soluções de Software
Médio Alto 4
Supervisionar as despesas com contratos da Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de 
Software
Médio Alto 4
Assessorar as unidades vinculadas à Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluções de Software 
no planejamento de contratações de TI.
Médio Alto 4
Revisar os artefatos de contratação de acordo com a normatização interna e legislação pertinente Médio Alto 4
Instruir processos com informações, despachos e pareceres relacionados a contratações de serviços 
e soluções de tecnologia da informação
Alto Médio 4
Acompanhar as fases de execução dos contratos firmados Alto Médio 4













































12.2.1.a. Seção de Sistemas para Ministros e Julgamento - gestor














































































































































































































































































































































Gerenciar recursos humanos e materiais, tais como: concessão de férias, concessão de licenças, ponto eletrônico, 
controle de patrimônio, consumo de material, pedido de material dentre outros
Baixo Baixo 1
Supervisionar a execução de demandas priorizadas pela gestão Médio Médio 3
Distribuir tarefas entre os membros da equipe e supervisionar a execução das mesmas Médio Médio 3
Divulgar as ações da gestão para aos servidores Baixo Baixo 1
Motivar o aperfeiçoamento contínuo dos servidores Médio Baixo 2
Solicitar treinamentos para aperfeiçoamento e especialização dos servidores Médio Médio 3
Reunir com a coordenação periodicamente para repasse de informações e acompanhamento  das atividades 
executadas pela seção
Baixo Baixo 1
Analisar processos e comunicações remetidos à seção Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores Baixo Baixo 1
Auxiliar na confecção do Planejamento Estratégico de TI Baixo Baixo 1
Incentivar a utilização do processo de gestão demandas Baixo Médio 2
Autorizar inscrição em eventos para servidores da seção Baixo Baixo 1























12.2.1.b. Seção de Sistemas para Ministros e Julgamento - unidade



















































































































































































































































































































Definir soluções e manutenções em sistemas de informação para atender os gabinetes de ministros, 
julgamentos colegiados e publicação de atos judiciais
Médio Alto 4
Analisar a viabilidade de demandas para o desenvolvimento de novos softwares e funcionalidades Baixo Médio 2
Estimar o esforço para desenvolvimento, implantação e manutenção de softwares Médio Médio 3
Analisar manutenções evolutivas e ou corretivas de sistemas existentes propondo soluções adequadas ao 
negócio
Médio Médio 3
Testar as funcionalidades desenvolvidas identificando os erros para correção Médio Médio 3
Auxiliar na implantação e treinamento de soluções de software Baixo Baixo 1
Auxiliar no processo de contratação para atendimento de demandas por soluções de softwares Baixo Médio 2
Desenvolver sistemas para atender as necessidades dos gabinetes de ministros, julgamentos colegiados e 
publicação de atos judiciais
Alto Alto 5
Desenvolver rotinas de código para atender as manutenções evolutivas e corretivas de sistemas existentes Médio Alto 4
Utilizar a arquitetura de referência e os padrões tecnológicos para o desenvolvimento e manutenção de sistemas Médio Médio 3
Utilizar componentes e serviços de software corporativos para o desenvolvimento e manutenção de sistemas Médio Médio 3
Motivar a aplicação e o aprimoramento dos processos de desenvolvimento e manutenção de sistemas Baixo Baixo 1
Registrar os códigos desenvolvidos e ou alterados em repositório homologado Baixo Médio 2
Projetar base de dados e modelo de dados seguindo padrões e facilitando a integração com outros sistemas e 
órgãos
Médio Médio 3
Atender pedidos de manutenção, extração de dados e auditorias em sistemas utilizados pelos gabinetes de 
ministros, julgamentos colegiados e publicação de atos judiciais
Alto Alto 5
Atender pedidos de orientação em sistemas utilizados pelos gabinetes de ministros, julgamentos colegiados e 
publicação de atos judiciais
Médio Alto 4
Auxiliar no processo de priorização de demandas por soluções de software Baixo Baixo 1
Registrar as demandas e soluções oferecidas em sistema homologado Baixo Baixo 1
































12.2.2.a. Seção de Soluções Corporativas e Padronização - gestor


































































































































































































































































































































































































































Gerenciar recursos humanos e materiais da unidade Médio Baixo 2
Planejar treinamento da equipe Médio Médio 3
Redistribuir chamados técnicos Médio Médio 3
Participar de reuniões gerenciais Médio Médio 3
Apoiar STI e CDES nos planejamentos estratégicos Médio Alto 4
Motivar a equipe na realização das atividades da unidade Médio Alto 4
Gerenciar conflitos da equipe Alto Alto 5
Gerenciar contratos sob responsabilidade da unidade Alto Alto 5


























12.2.2.b. Seção de Soluções Corporativas e Padronização - unidade





























































































































































































































































































































































































































































































































Manter modelos de referência de arquitetura para o desenvolvimento de sistemas Alto Alto 5
Manter modelos de referência para os processos de desenvolvimento e sustentação de software Alto Alto 5
Manter serviços e componentes de software corporativo Alto Alto 5
Padronizar as tecnologias referentes ao desenvolvimento de software Alto Médio 4
Orientar as equipes na efetiva aplicação dos modelos de referência e tecnologias de desenvolvimento Médio Médio 3
Auxiliar as equipes nas contratações de soluções de software quanto aos modelos de referência Médio Alto 4
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12.2.3.a. Seção de Sistemas para a Área Judicial - gestor






































































































































































































































































Promover a adoção, a aplicação e o aprimoramento dos processos de desenvolvimento e 
sustentação de software
Alto Alto 5
Gerenciar atividades relacionadas aos servidores e aos materiais da unidade, tais como, ponto 
eletrônico, férias, controle de patrimônio, avaliação de desempenho e insumos necessários à 
produção
Médio Médio 3
Participar das reuniões semanais com a CDES alinhando estratégias da coordenadoria com a seção  Médio Baixo 2
Responder a eventos extraórdinários de altos impacto e criticidade tais como indisponibilidades de 
sistemas em produção
Alto Alto 5
Participar das reuniões de comitês de comissões de áreas de negócio Médio Médio 3
























12.2.3.b. Seção de Sistemas para a Área Judicial - unidade






















































































































































































































Atuar na definição, fornecimento de novas soluções, e sustentação de sistemas para protocolo, portal da 
Intimação eletrônica, questionário processual, autuação, classificação, distribuição de processos e 
jurisprudência institucional
Alto Médio 4
Receber demandas priorizadas de acordo com processo estabelecido Baixo Baixo 1
Estudar a viabilidade de demandas recebidas, tendo como produto final um DAD (Documento de análise da 
demanda)
Alto Médio 4
Estimar prazo para entrega da demanda Alto Alto 5
Realizar atividades de levantamento, de análise, de projeto, de implementação e de testes de soluções de 
software
Alto Alto 5
Realizar atividades de projeto, manutenção e integração da base de dados de acordo com a padronização 
estabelecida pela CDES.
Médio Médio 3
Apoiar atividades de entrega, de liberação e de implantação de soluções de software Alto Médio 4
Observar a arquitetura de referência e os padrões tecnológicos na execução de suas atividades Alto Baixo 3
Promover a utilização, o aperfeiçoamento e a criação de componentes e serviços de software corporativos Médio Médio 3
Compartilhar conhecimento de negócio pertinente à sua área de atuação Alto Médio 4
Compartilhar conhecimento técnico pertinente à sua área de atuação Médio Baixo 2
Executar demandas corretivas recebidas via SIGA Alto Médio 4
Auxiliar no atendimento a pedidos de orientação, de extração, de manutenção de dados e de auditorias via SIGA Alto Médio 4




























12.2.4.a. Seção de Sistemas para Integração e Jurisdicionados - gestor


































































































































































































































































































Gerir recursos humanos e materiais (férias, licenças, cessão, ponto, patrimônio e outros) Médio Médio 3
Gerir as Demandas em Execução (demandas com prazo vencido, com prazo a vencer, sem prazo 
definido e sem recurso alocado)
Alto Alto 5
Gerir as Demandas de Suporte (demandas sem suporte viável, com suporte dependente de outra 
seção, com volume de demandas repetidas, especiais e não procedimentadas)
Alto Alto 5
Planejar as Demandas Futuras (pela ordem de execução, pela urgência, pela relação 
demanda/recurso humano, pela relação demanda/recurso técnico,  por envolver outras unidade da 
CDES, produção de Documento de Análise de Demanda - DAD)
Alto Alto 4
Gerir as Demandas de Auditoria (auditorias sem informação, auditorias dependentes de outras 






















12.2.4.b. Seção de Sistemas para Integração e Jurisdicionados - unidade



























































































































































































































































































































































































































































































































































































Garantir o recebimento eletrônico dos processos recursais dentro dos prazos estabelecidos Alto Alto 5
Garantir a remessa  eletrônica das baixas e devoluções processuais aos tribunais de segunda 
instância dentro dos prazos estabelecidos
Alto Alto 5
Elaborar laudo de análise de processos não transmitidos dentro dos prazos estabelecidos Baixo Alto 3
Rastrear processos com problemas na transmissão Alto Médio 4
Diagnosticar problemas durante as transmissões Alto Médio 4
Atuar nas bases de dados para corrigir falhas e regularizar a transmissão processual Alto Alto 5
Encaminhar os problemas de infraestrutura para as áreas competentes Baixo Baixo 1
Registrar os procedimentos adotados na solução dos erros conhecidos Médio Baixo 2
Incluir na base de dados dos entes integrados informações sobre classes, assuntos e índices 
processuais conforme STJ e CNJ
Baixo Médio 2
Orientar a TI dos entes integrados sobre o formato de geração dos dados processuais Médio Alto 4
Auxiliar na implantação de sistemas informatizados de virtualização e transmissão de dados Alto Alto 5
Fornecer informações sobre as transmissão dos processos sempre que solicitado Baixo Baixo 1
Elaborar documento de análise de demanda para novos softwares ou evoluções de software 
existentes
Baixo Alto 3
Descrever as necessidades, requisitos e critérios de aceitação do sistema Alto Médio 4
Elaborar estórias técnicas de sistemas Médio Médio 3
Produzir o projeto arquitetural da solução de software do sistema Alto Alto 5
Elaborar modelo de dados Médio Médio 3
Implementar o sistema (produzir códigos fontes) Alto Médio 4
Testar os sistemas produzidos pela unidade e pelos entes integrados Médio Médio 3
Produzir manuais técnicos e manuais para os usuários dos sistemas Baixo Baixo 1
Auxiliar na entrega, liberação e implantação das soluções de software Alto Médio 4
Avaliar a manutenção corretiva de sistemas existentes Alto Médio 4
Elaborar laudo de análise sobre os problemas relatados Alto Médio 4
Elaborar documentação técnica dos sistemas produzidos Baixo Baixo 1
Corrigir os problemas identificados no sistema Alto Alto 5
Encaminhar os problemas de infraestrutura para as áreas competentes Baixo Baixo 1
Comunicar as partes envolvidas sobre o andamento das demandas Baixo Baixo 1
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12.2.5.a. Seção de Sistemas para Assessoramento e Gestão - gestor
























































































































































































































































































































Gerenciar recursos humanos e materiais da seção, tais como: contratação de estagiários, 
planejamento de férias, concessão de licenças, capacitação dos servidores, ponto eletrônico, 
controle de patrimônio, pedido de material dentre outros.
Baixo Baixo 1
Solicitar serviços para outras unidades Baixo Baixo 1
Analisar processos e comunicações remetidos à seção Baixo Alto 3
Participar de reuniões e atividades de refinamento de demandas junto as unidades atendidas pela 
seção
Alto Médio 4
Supervisionaros ciclos de atendimento de demandas priorizadas pela gestão Médio Médio 3
Divulgar as ações da gestão para os servidores Baixo Baixo 1
Solicitar treinamentos para aperfeiçoamento e especialização dos servidores Médio Médio 3
Reunir com a Coordenação para acompanhamento gerencial Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores Baixo Baixo 1























12.2.5.b. Seção de Sistemas para Assessoramento e Gestão - unidade






































































































































































































































































































































Estimar esforço para desenvolvimento, implantação e manutenção de soluções informatizadas  para as 
unidades organizacionais de assessoramento e apoio à gestão
Médio Médio 3
Atuar no planejamento de novas soluções e na sustentação
dos sistemas de informação para as unidades organizacionais de assessoramento e apoio à gestão
Médio Médio 3
Testar aplicações desenvolvidas na unidade e em outras unidades da STI identificando os erros para correção Baixo Médio 2
Analisar erros identificados pelos usuários e propor ações corretivas nos sistemas para assessoramento e 
gestão 
Baixo Alto 3
Auxiliar na implantação e no treinamento de soluções informatizadas para as unidades organizacionais de 
assessoramento e apoio à gestão
Baixo Baixo 1
Atuar no desenvolvimwento de novas soluções e na sustentação
dos sistemas de informação para as unidades organizacionais de assessoramento e apoio à gestão
Alto Alto 5
Responder a pedidos de orientação, extração de dados e auditorias Médio Médio 3
Seguir as práticas de gestão de configuração indicadas pela Coordenadoria Baixo Baixo 1
Seguir as práticas aplicáveis de desenvolvimento e manutenção em vigor na Coordenadoria Baixo Alto 3
Ajudar nas contratações realizadas para atendimento de demandas por
soluções de software
Baixo Baixo 1
Implementar pedidos de informações estatísticas que englobem a extração e transformação de dados do 
Sistema Justiça
Alto Alto 5
Documentar regras que exclareçam a forma de obtenção das estatística solicitadas pelos usuários Baixo Médio 2
Pesquisar regras de negócio e respectiva implementação para atender pedidos de estatística Alto Alto 5





































12.2.6.a. Seção de Sistemas para a Administração, Finanças e Documentação - gestor



























































































































































































































































































































































































Gerenciar recursos humanos e materiais da unidade Médio Médio 3
Efetuar planejamento semanal de análise e desenvolvimento de sistemas da unidade Médio Baixo 2
Acompanhar demandas em execução Alto Baixo 3
Participar de reuniões gerenciais Médio Baixo 2
Despachar processos administrativos da seção Médio Médio 3
Elaborar relatórios periódicos acerca das atividades desenvolvidas pela seção Baixo Baixo 1
Revisar o manual de atribuições da seção Baixo Baixo 1
Estabelecer metas de desempenho para a seção Alto Médio 4





















12.2.6.b. Seção de Sistemas para a Administração, Finanças e Documentação - unidade
















































































































































































































































































































































































Elaborar DAD - Documento de Avaliação de Demanda Baixo Baixo 1
Elaborar estratégia para evolução do módulo/software identificado Médio Médio 3
Avaliar os pontos indicados no chamado e que sejam objeto de correção Médio Baixo 2
Realizar levantamento de requisitos e regras de negócio junto às áreas solicitantes Alto Alto 5
Elaborar projeto para a solução de acordo com a arquitetura e processo de desenvolvimento definidos Alto Alto 5
Implementar solução de software conforme padrão de Desenvolvimento normatizado pela CDES Alto Médio 4
Implantar módulo ou sistema de software, atendendo ao solicitado Médio Baixo 2
Conceder permissão de acesso ao usuário no software, de acordo com o perfil indicado Baixo Baixo 1
Orientar o usuário sobre o tema objeto de chamado Baixo Baixo 1
Extrair, das respectivas bases de dados, os dados relativos aos sistemas mantidos pela unidade e 
encaminhá-los ao solicitante
Médio Médio 3
Elaborar relatório de auditoria de sistemas mantidos pela unidade com as informações solicitadas Médio Médio 3








































12.2.7.a. Seção de Sistemas de Gestão de Pessoal, Saúde e TI - gestor



























































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar planejamento e execução de demandas e projetos de software Alto Alto 5
Realizar planejamento periódico de atividades da unidade com alocação de equipe Alto Baixo 3
Gerenciar recursos humanos e materiais da seção, tais como: planejamento de férias, 
concessão de licenças, capacitação dos servidores, ponto eletrônico, controle de patrimônio, 
pedido de material dentre outros.
Médio Médio 3
Realizar avaliações de servidores (desempenho, estágio probatório e competências) Baixo Baixo 1
Gerenciar e despachar processos administrativos recebidos na unidade Baixo Médio 2
Atuar junto a Coordenadoria e demais seções nas atividades de planejamento de demandas 
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12.2.7.b. Seção de Sistemas de Gestão de Pessoal, Saúde e TI - unidade











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Elaborar Documento de Análise de Demanda (DAD) identificando escopo, recursos e prazo estimados para 
atendimento de demanda evolutiva de sistema de software Médio Médio 3
Gerenciar projeto de construção de novo sistema de software quanto a escopo, prazos e recursos Alto Alto 5
Realizar análise e projeto de nova funcionalidade em sistema de software de acordo com o escopo da demanda Alto Alto 5
Implementar nova funcionalidade em sistema de software de acordo com as especificações da análise Alto Alto 5
Implementar demandas corretivas em sistema de software de acordo com o chamado técnico Alto Alto 5
Implantar nova versão de sistema de software Alto Baixo 3
Otimizar performance nos sistemas de software para melhoria no tempo de resposta de funcionalidade Baixo Médio 2
Orientar o suporte técnico de TI de 1º nível ou o cliente nas funcionalidades ou recursos do software Médio Médio 3
Realizar operações de banco de dados nos sistemas de software Baixo Médio 2
Realizar ações de auditoria nos sistemas de software Baixo Médio 2
Conceder acesso aos sistemas de software de acordo com o perfil identificado Baixo Baixo 1
Elaborar documentos de planejamento de contratação de soluções de software de acordo com os normativos do 
STJ Alto Médio 4
Elaborar parecer técnico em documentos apresentados pelas contratadas de acordo com os critérios do contrato 
em execução Médio Médio 3
Emitir relatório de avaliação técnica de procedimentos executados por empresas contratadas de acordo com os 



































12.3.a. Coordenadoria de Infraestrutura - gestor


































































































































































































































































































Definir alocação dos servidores da unidade. Alto Médio 4
Administrar as rotinas de pessoal da unidade: férias, frequência, horas extras, afastamentos.  Baixo Baixo 1
Elaborar o orçamento para financiamento das despesas contratuais e novas aquisições (planejamento).
Gerir os contratos sob responsabilidade da unidade.
Instruir processos administrativos. Médio Médio 3
Realizar o planejamento da unidade, de acordo com o direcionamento estratégico do Tribunal e da STI. Alto Alto 5
Promover a participação de todos os servidores da Coordenadoria na elaboração do planejamento. Alto Médio 4
Identificar a necessidade de novas aquisições e contratações.
Direcionar as ações de melhorias a serem perseguidas pela unidade (planejamento). Alto Alto 5
Identificar os Benefícios e seus Indicadores (planejamento). Alto Alto 5
Consolidar sugestões, por parte das unidades da CIEP, de ações a serem desenvolvidas na Coordenadoria 
(planejamento). Alto Alto 5
Definir os Projetos a serem propostos pela CIEP (planejamento). Alto Alto 5
Realizar a apresentação e defesa da “Proposta de Projetos” no Comitê de Gestão de TIC (CGTIC) (planejamento). Alto Médio 4
Definir os líderes de Projetos (planejamento). Alto Baixo 3
Acompanhar os Projetos (controle). Alto Médio 4
Gerir o Mapa de Indicadores de Benefícios (controle). Alto Alto 5
Conduzir reuniões de encerramento de projetos, identificando lições aprendidas (finalização). Alto Alto 5
Identificar os Processos de Trabalho pertinentes à unidade (planejamento). Alto Médio 4
Definir a priorização da implantação dos Processos de Trabalhos (planejamento). Alto Médio 4
Identificar os Indicadores de Qualidade (planejamento). Alto Alto 5
Elaborar o Mapeamento do Processo de Trabalho (execução). Médio Médio 3
Promover a Implantação do Processo de Trabalho (execução). Médio Alto 4
Promover a melhoria contínua do Processo de Trabalho (planejamento). Médio Médio 3




















































































































































































































































































































































Manter-se atualizado sobre as novas tecnologias e tendências, por meio de ações instrucionais e 
acesso a material especializado. Médio Baixo 2
Interagir com outras instituições sobre projetos de interesse mútuo. Médio Médio 3
Receber empresas especializadas para a apresentação de portfólios de soluções. Médio Baixo 2
Realizar Provas de Conceito sobre soluções de interesse do tribunal. Alto Alto 5
Definir soluções de infraestrutura a serem utilizadas. Alto Alto 5
Adquirir as soluções de infraestrutura definidas. Alto Alto 5
Implantar as soluções de infraestrutura adquiridas. Alto Médio 4
Operar as soluções de infraestrura  adquiridas. Alto Médio 4
Exigir dos fornecedores de soluções a entrega das licenças de uso ou chaves de ativação, como 
requisitos para o aceite das soluções adquiridas.
Alto Baixo 3
Documentar as licenças de uso e chaves de ativação com o uso de controles que restrinjam o acesso 
ao pessoal responsável pela administração de cada solução.
Alto Baixo 3
Realizar o levantamento inicial de todos os itens de configuração que devem ser gerenciados. Alto Alto 5
Acompanhar todos os itens de configuração durante seu ciclo de vida. Alto Alto 5
Elaborar relatórios sobre a composição do parque de itens de configuração da infraestrutura de TIC. Alto Médio 4
Registrar todas as mudanças que se pretende realizar sobre o ambiente. Alto Médio 4
Aprovar as mudanças de acordo com os critérios pré-estabelecidos. Alto Baixo 3
Acompanhar a execução das mudanças e seus resultados. Alto Médio 4
Elaborar relatórios sobre as requisições de mudança, fornecendo insumos para que as mudanças a 
serem executadas causem o mínimo impacto sobre os serviços.
Alto Médio 4
Definir indicadores de capacidade para os principais itens de configuração da infraestrutura de TIC. Alto Baixo 3
Acompanhar a evolução da utilização da capacidade dos principais itens de configuração, apontando 
necessidades de reconfiguração de tais itens.
Alto Médio 4
Monitorar o comportamento da operação dos diversos itens de configuração. Alto Alto 5
Gerar alertas sobre eventos que representem incidentes. Alto Médio 4
Elaborar relatórios sobre os principais eventos e incidentes, fornecendo insumos para análise do 




















































































































12.3.2.a. Seção de Gerência de Rede - gestor


















































































































































































































































































































































































































































Autorizar servidores da unidade a elaborar pedido de material. Baixo Baixo 1
Disponibilizar bens para doação. Baixo Baixo 1
Elaborar planejamento anual de suprimentos. Baixo Baixo 1
Assinar a relação anual de bens. Médio Médio 3
Avaliar servidores da unidade. Médio Médio 3
Gerenciar marcação de férias, afastamentos, licenças e ausências de servidores. Baixo Baixo 1
Autorizar participação em cursos e eventos. Médio Médio 3
Gerenciar o Ponto Eletrônico. Baixo Baixo 1
Administrar orçamento. Médio Médio 3
Supervisionar tarefas demandada dos servidores. Alto Alto 5
Gerir conflitos internos à seção. Médio Médio 3
Avaliar as demandas e projetos básicos de outras áreas. Alto Médio 4
Participar de comissão de recebimento. Alto Médio 4
Participar de comissão de contratação. Alto Médio 4
Participar do planejamento estratégico da Secretaria. Alto Alto 5
Representar a unidade em reuniões e eventos. Médio Médio 3
Planejar novas aquisições. Alto Médio 4
Encaminhar artefatos para novas contratações. Alto Médio 4
Gerenciar processos administrativos de contratações. Médio Médio 3
Gerenciar pagamentos dos contratos. Alto Alto 5
Autorizar prorrogação contratual. Médio Médio 3























































12.3.2.b. Seção de Gerência de Rede - unidade


















































































































































































































































































































































































































































Autorizar servidores da unidade a elaborar pedido de material. Baixo Baixo 1
Disponibilizar bens para doação. Baixo Baixo 1
Elaborar planejamento anual de suprimentos. Baixo Baixo 1
Assinar a relação anual de bens. Médio Médio 3
Avaliar servidores da unidade. Médio Médio 3
Gerenciar marcação de férias, afastamentos, licenças e ausências de 
servidores.
Baixo Baixo 1
Autorizar participação em cursos e eventos. Médio Médio 3
Gerenciar o Ponto Eletrônico. Baixo Baixo 1
Administrar orçamento. Médio Médio 3
Supervisionar tarefas demandada dos servidores. Alto Alto 5
Gerir conflitos internos à seção. Médio Médio 3
Avaliar as demandas e projetos básicos de outras áreas. Alto Médio 4
Participar de comissão de recebimento. Alto Médio 4
Participar de comissão de contratação. Alto Médio 4
Participar do planejamento estratégico da Secretaria. Alto Alto 5
Representar a unidade em reuniões e eventos. Médio Médio 3
Planejar novas aquisições. Alto Médio 4
Encaminhar artefatos para novas contratações. Alto Médio 4
Gerenciar processos administrativos de contratações. Médio Médio 3
Gerenciar pagamentos dos contratos. Alto Alto 5
Autorizar prorrogação contratual. Médio Médio 3























































12.3.3.a. Seção de Serviços Corporativos - gestor































































































































































































































































































































































Distribuir a execução de tarefas entre os servidores da unidade. Alto Alto 5
Supervisionar tarefas executadas pelos servidores. Alto Alto 5
Realizar avaliação de servidores da unidade periodicamente. Médio Médio 3
Elaborar planejamento anual de material. Baixo Baixo 1
Assinar relação anual de bens da unidade. Baixo Baixo 1
Gerenciar marcação de férias e afastamentos dos servidores da unidade. Baixo Baixo 1
Definir treinamentos para os servidores da unidade. Alto Médio 4
Autorizar participação dos servidores da unidade em cursos e eventos. Alto Médio 4
Gerenciar o Ponto Eletrônico da unidade. Baixo Baixo 1
Administrar conflitos internos da unidade. Médio Alto 4
Representar a unidade em reuniões gerenciais e técnicas. Médio Médio 3
Gerenciar documentação técnica da unidade. Médio Baixo 2
Participar de comissão de recebimento. Alto Médio 4
Participar de comissão de contratação. Alto Médio 4
Avaliar demandas e projetos básicos oriundos de outras áreas relacionadas à 
esta unidade. Médio Médio 3
Gerenciar orçamento da unidade para compras e contratações. Médio Médio 3
Planejar demandas, aquisições e implementações da unidade. Alto Médio 4
Elaborar artefatos para contratações. Alto Médio 4




































Validar a prestação de serviços contratados. Alto Alto 5







































































































































































































Instalar servidores web. Médio Alto 4
Configurar servidores web. Médio Alto 4
Instalar servidores de aplicação  web. Médio Alto 4
Configurar servidores de aplicação  web. Médio Alto 4
Realizar deploys de aplicações web. Alto Baixo 3
Realizar testes de carga em aplicações web. Baixo Alto 3
Projetar a arquitetura dos servidores web com base nas características de cada 
aplicação.
Baixo Alto 3
Instalar o sistema de correio eletrônico. Alto Alto 5
Configurar o sistema de correio eletrônico. Alto Alto 5
Criar contas e grupos de e-mail. Baixo Baixo 1























































12.3.4.a. Seção de Sistemas Operacionais - gestor































































































































































































































































































































































Distribuir a execução de tarefas entre os servidores da unidade. Alto Médio 4
Supervisionar tarefas executadas pelos servidores. Alto Médio 4
Realizar avaliação de servidores da unidade. Alto Alto 5
Elaborar planejamento anual de material. Baixo Baixo 1
Assinar relação anual de bens da unidade. Baixo Baixo 1
Gerenciar marcação de férias e afastamentos dos servidores da unidade. Baixo Baixo 1
Definir treinamentos para os servidores da unidade. Alto Médio 4
Autorizar participação dos servidores da unidade em cursos e eventos. Alto Médio 4
Gerenciar o Ponto Eletrônico da unidade. Baixo Baixo 1
Administrar conflitos internos da unidade. Alto Alto 5
Representar a unidade em reuniões gerenciais e técnicas. Médio Médio 3
Gerenciar documentação técnica da unidade. Médio Baixo 2
Participar de comissão de contratação. Alto Médio 4
Avaliar demandas e projetos básicos oriundos de outras áreas relacionadas à esta unidade. Médio Alto 4
Participar de comissão de recebimento. Alto Médio 4
Gerenciar orçamento de compras e contratações da unidade. Médio Alto 4
Planejar demandas, aquisições e implementações. Alto Alto 5
Elaborar artefatos para contratações. Alto Alto 5
Acompanhar execução contratual. Médio Médio 3
Validar a prestação de serviços contratados. Alto Alto 5






















































12.3.4.b. Seção de Sistemas Operacionais - unidade



























































































































































































































































































Administrar máquinas virtuais, aggregates,  volumes,  discos para apresentação para as máquinas 
virtuais de acordo com os procedimentos estabelecidos na base de conhecimento da Coordenadoria 
de Infraestrutura.
Médio Médio 3
Monitorar a disponibilidade das máquinas virtuais e do ambiente de armazenamento do Tribunal.  Médio Baixo 2
Monitorar a utilização de recursos do ambiente virtualizado e do ambiente de armazenamento do 
Tribunal. Médio Baixo 2
Assessorar tecnicamente as outras unidades do tribunal em relação ao ambiente virtualizado e ao 
ambiente de armazenamento do Tribunal. Médio Médio 3
Aplicar patches de segurança e correção de erros conhecidos de acordo com procedimento na base 
de conhecimento. Alto Médio 4
Manter atualizados arquivos de configuração do sistema. Alto Médio 4
Gerenciar Políticas de segurança de grupos de acesso dos sistemas operacionais. Alto Alto 5
Gerenciar disponibilidade de servidores e utilização de recursos. Médio Médio 3
Administrar usuários dos sistemas operacionais. Alto Médio 4
Elaborar estudos técnicos para evolução / inovação de soluções tecnológicas de responsabilidade da 
área. Médio Alto 4
Preparar, em cooperação, especificação técnica dos artefatos de aquisição. Baixo Médio 2
Apoiar a equipe de contratação em respostas técnicas aos questionamentos, recursos e análises de 
propostas. Médio Médio 3
Apoiar a Comissão de Recebimento e Fiscalização no processo de conferência, instalação e 
configuração do objeto contratado. Médio Médio 3
Fiscalizar os procedimentos de manutenção e suporte técnico prestados pela contratada e elaborar o 
relatório das atividades realizadas. Médio Baixo 2
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS




































































































12.3.5.a. Seção de Bancos de Dados - gestor










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade. Alto Médio 4
Planejar as necessidades de treinamentos técnicos e capacitação da equipe. Médio Baixo 2
Executar os treinamentos e capacitações da equipe, planejados de acordo com o diagnóstico de competência da unidade. Médio Médio 3
Representar a seção perante os grupos de direção e assessoramento. Médio Baixo 2
Definir os processos e fluxos de trabalho das atividades realizadas pela unidade. Alto Médio 4
Controlar frequência e afastamento de servidores. Baixo Baixo 1
Avaliar desempenho dos servidores, com imparcialidade e com parâmetro nos acordos inicialmente efetuados. Médio Baixo 2
Acompanhar o cumprimento do Planejamento Estratégico, efetuando as retificações quando necessárias. Médio Baixo 2
Realizar as aquisições planejadas para a unidade no Plano Diretor de Tecnologia da Informação e Comunicação. Alto Alto 5
Fiscalizar as atividades da unidade solicitadas ao contrato de terceirização de serviços operacionais da CIEP. Alto Médio 4
Gerir os contratos sob responsabilidade da unidade. Alto Baixo 3


















Normativos Internos Técnicas Complementares
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12.3.5.b. Seção de Bancos de Dados - unidade

















































































































































































































































































Monitorar o ambiente de banco de dados da Área Judicial (DB2) de forma a garantir a sua 
alta disponibilidade.
Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos bancos de dados da Área Judicial (DB2) para otimizar os recursos 
de infraestrutura utilizados.
Médio Alto 4
Efetuar manutenções nos objetos dos bancos de dados da Área Judicial (DB2) de acordo com 
as demandas solicitadas pela Coordenaria de Desenvolvimento de Sistemas. Alto Alto 5
Controlar os esquemas de cópias de segurança e restauração dos bancos de dados da Área 
Judicial (DB2).
Médio Baixo 2
Monitorar o ambiente de banco de dados da Área Administrativa (SQL Server) de forma a 
garantir a sua alta disponibilidade.
Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos bancos de dados da Área Administrativa (SQL Server) para 
otimizar os recursos de infraestrutura utilizados.
Médio Alto 4
Efetuar manutenções nos objetos dos bancos de dados da Área Administrativa (SQL Server) 
de acordo com as demandas solicitadas pela Coordenaria de Desenvolvimento de Sistemas. Alto Alto 5
Controlar os esquemas de cópias de segurança e restauração dos bancos de dados da Área 
Administrativa (SQL Server).
Médio Baixo 2
Monitorar o ambiente de banco de dados para Pesquisa Textual (BRS) de forma a garantir a 
sua alta disponibilidade.
Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos bancos de dados para Pesquisa Textual (BRS) para otimizar os 
recursos de infraestrutura utilizados.
Médio Alto 4
Efetuar manutenções nos objetos dos bancos de dados para Pesquisa Textual (BRS) de 
acordo com as demandas solicitadas pela Coordenaria de Desenvolvimento de Sistemas. Alto Alto 5
Controlar os esquemas de cópias de segurança e restauração dos bancos de dados para 
Pesquisa Textual (BRS).
Médio Baixo 2
































































































































Sistemas Comerciais Técnicas Complementares
Realizar Suporte técnico de 3º nível para as unidades da STI na solução de problemas críticos 
relacionados ao acesso a bancos de dados.
Alto Alto 5
Manter os softwares utilizados pela unidade atualizados. Médio Médio 3
Manter os ambientes de banco de dados atualizados de acordo com as recomendações de 
uso e segurança dos fabricantes.
Alto Alto 5
Pesquisar novas tecnologias na área de Banco de Dados. Baixo Baixo 1
Auxiliar a gestão da unidade na definição de requisitos técnicos para a aquisição de 










































12.3.6.a. Seção de Operação e Controle de Serviços - gestor





















































































































































































































































































































































Controlar suprimentos e materiais. Baixo Baixo 1
Elaborar pedido de material. Baixo Baixo 1
Elaborar planejamento anual (material, suprimento, treinamento, aquisição, contratação, 
estimativa orçamentária).
Alto Médio 4
Administrar os bens da unidade. Médio Baixo 2
Gerenciar avaliação funcional dos servidores. Médio Médio 3
Gerenciar horas, afastamentos, férias e frequência dos servidores. Baixo Baixo 1
Gerenciar a participação dos servidores em cursos e eventos de capacitação. Baixo Baixo 1
Analisar processos administrativos. Médio Médio 3
Instruir processos administrativos. Médio Alto 4
Avaliar perfil de servidor para adequação de tarefas. Médio Médio 3
Fazer a distribuição de tarefas. Médio Baixo 2
Supervisionar atividades executadas pela equipe. Médio Baixo 2
Gerenciar equipe. Médio Médio 3
Levantar necessidades e características de solução para compras e contratações de TI. Baixo Alto 3
Elaborar artefatos para novas contratações Alto Alto 5
Levantar custos para a solução e fazer estimativa orçamentária nas compras e contratações 
de TI.
Alto Alto 5
Responder justificativas e questionamentos relativos e compras e contratações de TI. Médio Médio 3
Analisar tecnicamente as propostas comerciais nas compras e contratações de TI. Alto Médio 4
Gerenciar fiscalização da execução do objeto contratado. Alto Médio 4
Atestar os objetos entregues e faturas para pagamentos. Médio Baixo 2
Gerenciar vigência contratual. Médio Baixo 2
Negociar reajustes previstos nas compras e contratações de TI. Médio Baixo 2









































12.3.6.b. Seção de Operação e Controle de Serviços - unidade














































































































































































































































































































Administrar software de cadastro de digitais e permissões. Alto Baixo 3
Gerenciar funcionamento dos componentes da solução de acesso (leitores 
Biométricos, coletores biométricos, fechaduras).
Médio Baixo 2
Acompanhar as visitas técnicas realizadas pela empresa contratada para 
manutenção e suporte técnico dos componentes da solução de acesso.
Baixo Baixo 1
Elaborar relatório de atividades realizadas pela empresa contratada para avaliar a 
manutenção e suporte técnico realizado (coletores biométricos).
Médio Baixo 2
Abrir chamados de suporte técnico (coletores biométricos). Baixo Baixo 1
Acompanhar atendimento dos chamados (coletores biométricos). Baixo Baixo 1
Fiscalizar os acessos autorizados nas áreas de segurança (coletores biométricos). Alto Baixo 3
Gerenciar instalação de novos equipamentos ou remanejamentos dentro ou entre 
os Datacenters.
Médio Médio 3
Gerenciar Circuito fechado de TV (CFTV). Baixo Baixo 1
Gerenciar funcionamento dos subsistemas dos Datacenters. Alto Alto 5
Acompanhar as visitas técnicas realizadas pelas empresas contratadas para 
manutenção e suporte técnico dos Datacenters e de equipamentos de 
infraestrutura.
Baixo Baixo 1
Elaborar relatórios de atividades realizadas pelas empresas contratadas e avaliar as 
manutenções e suporte técnicos realizados dos Datacenters.
Médio Baixo 2
Abrir chamados de suporte técnico (datacenters). Baixo Baixo 1
Acompanhar atendimento dos chamados (datacenters). Baixo Baixo 1
Gerenciar configuração e permissões de acesso da Base de Conhecimento. Médio Baixo 2
Supervisionar a equipe técnica responsável pela criação e atualização dos 
procedimentos da Base de Conhecimento.
Médio Médio 3
Aprovar/Rejeitar procedimentos registrados pela equipe técnica responsável na 
Base de Conhecimento.
Alto Médio 4
Controlar critérios para cadastro e alteração dos perfis de usuários. Alto Médio 4
Gerenciar sistema de cadastro e alteração dos perfis dos usuários. Médio Médio 3
Supervisionar a equipe técnica responsável pelo cadastro e alteração das contas de 
usuários.
Médio Baixo 2
Gerenciar os procedimentos relativos à execução e restauração de cópias de 
segurança.
Alto Alto 5































































































Gerenciar componentes da solução de backup tais como appliances, robôs, mídias 
e servidores.
Alto Alto 5
Gerenciar softwares de backup. Alto Alto 5
Acompanhar as visitas técnicas realizadas pela empresa contratada para 
manutenção e suporte técnico (backup).
Médio Médio 3
Elaborar relatórios de atividades realizadas pelas empresas contratadas para  
avaliar as manutenções e suporte técnicos realizados (backup).
Médio Baixo 2
Abrir chamados de suporte técnico (backup). Médio Baixo 2
Acompanhar atendimento dos chamados (backup). Médio Baixo 2
Supervisionar a equipe técnica operacional responsável pela execução e 
restauração de cópias de backup.
Médio Médio 3
Elaborar relatório de validação das atividades executadas pela equipe técnica 
operacional  (backup).
Médio Baixo 2
Gerenciar ferramenta de monitoramento da infraestrutura de TI. Alto Alto 5
Analisar histórico de alertas e logs de eventos no monitoramento da infraestrutura 
de TI.
Médio Médio 3
Catalogar indicadores de disponibilidade dos serviços criticos no monitoramento da 
infraestrutura de TI.
Médio Médio 3
Supervisionar a equipe técnica operacional responsável pelo monitoramento da 
infraestrutura de TI.
Médio Médio 3
Validar as atividades executadas pela equipe operacional responsável em 
aplicativos especificos no monitoramento da infraestrutura de TI.
Médio Médio 3
Elaborar relatório de validação das atividades executadas pela equipe técnica 
operacional no monitoramento da infraestrutura de TI.
Médio Baixo 2
Gerenciar prazos de chamados. Médio Médio 3
Consultar as demais áreas técnicas do Tribunal para auxiliar no atendimento do 
chamado.
Baixo Baixo 1
Avaliar procedimentos realizados nos chamados finalizados. Médio Médio 3
Elaborar relatório de validação dos chamados finalizados para preparar controle 
estatístico.
Médio Baixo 2
Elaborar estudos técnicos para evolução e inovação de soluções tecnológicas. Médio Alto 4
Preparar, em cooperação, especificação técnica dos artefatos de aquisição. Médio Médio 3
Apoiar a equipe de contratação em respostas técnicas aos questionamentos, 
recursos e análises de propostas nas compras e contratações.
Médio Médio 3
Apoiar a Comissão de Recebimento e Fiscalização no processo de conferência, 
instalação e configuração do objeto contratado.
Médio Baixo 2
Fiscalizar os procedimentos de manutenção e suporte técnico prestados pela 
































































12.4.a. Coordenadoria de Relacionamento - gestor
UNIDADE: Coordenadoria de Relacionamento 





















































































































































































































































































Distribuir as missões aos Servidores em conformidade com as atividades das respectivas Seções Alto Alto 5
Avaliar desempenho dos Servidores da unidade Médio Alto 4
Aprovar para envio a proposta de treinamentos do Plano de Ações de Capacitação Baixo Baixo 1
Alinhar entendimentos sobre temas relevantes à Unidade Alto Alto 5
Aprovar documentos e processos administrativos de interesse da unidade Baixo Baixo 1
Presidir o Conselho da Qualidade CORE Alto Médio 4
Supervisionar as ações de melhoria da qualidade do atendimento Alto Médio 4
Realizar reuniões de análise crítica do Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Definir indicadores e metas para o Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Providenciar atendimento às diligências indicadas em auditorias Internas/Externas do Sistema de Gestão da
Qualidade
Alto Alto 5
Definir os procedimentos de trabalho do Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Avaliar os fornecedores internos do Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Promover ações para melhoria do clima organizacional Médio Alto 4
Manter a alta administração informada sobre incidentes/problemas de suporte técnico Alto Baixo 3
Estabelecer as melhores práticas de suporte técnico a serem seguidas pelas Unidades subordinadas Alto Alto 5
Aprovar Catálogo de Serviços de suporte técnico de TIC Alto Médio 4
Iniciar procedimento de contratação de hardware ou software de microinformática Alto Alto 5
Acompanhar os contratos sob a responsabilidade da unidade Alto Alto 5
Aprovar relatórios gerenciais das contratações de TIC Alto Médio 4
Atestar as obrigações contratuais de TIC Alto Alto 5
Atestar as notas fiscais recebidas para pagamento das contratações de TIC Alto Médio 4
Definir integrante técnico das contratações de TIC Alto Baixo 3
Aprovar artefatos das contratações de TIC Alto Médio 4
Aprovar minuta do edital de licitação das contratações de TIC Alto Alto 5
Coordenar ações para solução de incidentes/problemas graves Alto Alto 5
Informar a STI sobre o problema a ser tratado na Situation Room Alto Médio 4
Reunir a equipe que irá tratar do problema na Situation Room Alto Médio 4
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Acompanhar as missões dos Servidores em conformidade com as atividades das respectivas Seções Alto Alto 5
Gerenciar material de consumo da unidade Baixo Baixo 1
Sugerir treinamentos para o Plano de Ações de Capacitação Baixo Baixo 1
Promover reuniões afetas às atividades de gestão da unidade Alto Médio 4
Controlar documentos e processos administrativos de interesse da unidade Baixo Baixo 1
Monitorar os indicadores do Sistema de Gestão da Qualidade Médio Médio 3
Promover ações para a melhoria da qualidade do atendimento Médio Alto 4
Acompanhar os indicadores e metas definidos pelo Sistema de Gestão da Qualidade Médio Alto 4  
Realizar reuniões de análise crítica do Sistema de Gestão da Qualidade Alto Alto 5
Acompanhar as metas dos indicadores para o Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Avaliar o Sistema de Gestão da Qualidade  por meio de auditorias Internas/Externas Alto Alto 5
Tratar os comentários dos clientes (internos/externos), em relação ao Sistema de Gestão da
Qualidade
Médio Alto 4
Documentar os procedimentos de trabalho para o controle de qualidade Alto Alto 5
Manter atualizada a documentação do Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Avaliar os fornecedores internos ao Sistema de Gestão da Qualidade Alto Médio 4
Realizar pesquisa do clima organizacional Alto Médio 4
Acompanhar o monitor de chamados de suporte técnico Baixo Baixo 1
Manter a alta administração informada sobre incidentes/problemas de suporte técnico Alto Baixo 3
Acompanhar a execução das melhores práticas de suporte técnico estabelecidas Alto Alto 5
Documentar Catálogo de Serviços de Suporte Técnico de TIC, mantendo-o atualizado Alto Alto 5
Publicar Catálogo de Serviços de Suporte Técnico de TIC Alto Baixo 3
Monitorar os contratos de TIC sob a responsabilidade da unidade Médio Alto 4
Elaborar relatórios gerenciais das contratações de TIC Alto Alto 5
Acompanhar procedimento de contratação de hardware ou software de microinformática Médio Alto 4
Supervisionar o cumprimento das obrigações contratuais de TIC Alto Alto 5
Encaminhar para pagamento as notas fiscais recebidas das contratações de TIC Alto Médio 4








































































Auxiliar os integrantes técnicos referente ao planejamento de contratações e soluções de TIC Alto Baixo 3
Elaborar artefatos referentes ao planejamento de contratações e soluções de TIC Alto Alto 5
Revisar edital de licitação referente ao planejamento de contratações e soluções de TIC Alto Médio 4
Acompanhar ações para solução de incidentes/problemas graves Alto Alto 5
Informar a STI sobre o problema a ser tratado na Situation Room Alto Médio 4
Reunir a equipe que irá tratar do problema buscando a solução definitiva para reestabelecer o
serviço
Alto Médio 4
Prospectar novas soluções para manter o parque computacional atualizado Baixo Alto 3
Controlar as garantias dos equipamentos para manter o parque computacional atualizado Alto Médio 4
Controlar a validade dos softwares para manter o parque computacional atualizado Alto Baixo 3
Homologar novos softwares para o parque computacional Alto Médio 4
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Acompanhar as missões dos Servidores em conformidade com as atividades da Seção. Alto Alto 5
Gerenciar o material de consumo. Baixo Baixo 1
Sugerir treinamentos para o Plano de Ações de Capacitação. Baixo Baixo 1
Promover reuniões. Alto Alto 5
Acompanhar a institucionalização dos documentos e processos administrativos de interesse da 
unidade. Baixo Baixo 1
Gerir ponto de funcionários. Baixo Baixo 1
Gerenciar Conduta de Servidores e Prestadores de Serviço. Alto Alto 5
Coordenar as  atividades de forma alinhada com PEI, PETIC, PDTIC. Alto Alto 5
Monitorar os indicadores do Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ). Médio Médio 3
Participar de reuniões do Conselho da Qualidade CORE. Médio Médio 3
Sugerir ações para a melhoria da qualidade do atendimento. Médio Médio 3
Acompanhar os indicadores e metas definidos pelo Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ) da 
SEMIN. Alto Alto 5
Sugerir indicadores e metas para o Sistema de Gestão da Qualidade-SGQ. Médio Médio 3
Avaliar melhorias sugeridas pelas auditorias Internas/Externas para a gestão da qualidade de 
atendimento. Alto Alto 5
Avaliar os fornecedores internos na gestão da qualidade de atendimento . Alto Alto 5
Auditar execução da IT03-04 conforme a IT04-04 (Inspeção Final) do Sistema de Qualidade da 
Core na SEMIN. Alto Alto 5
Acompanhar o monitor de chamados na SEMIN. Baixo Baixo 1
Manter a alta administração informada sobre incidentes/problemas nos atendimentos 
admistrados pela SEMIN. Alto Baixo 3
Institucionalizar as melhores práticas de suporte na SEMIN sugeridas pela CORE. Médio Médio 3
Sugerir itens para o Catálogo de Serviços. Alto Alto 5
Institucionalizar a utilização de Base de Conhecimento na SEMIN. Médio Médio 3
Gerenciar os contratos sob a responsabilidade da unidade Alto Alto 5
Aprovar relatórios gerenciais. Alto Alto 5
Fiscalizar os Contratos sob responsabilidade da unidade. Alto Alto 5
Elaborar os artefatos para contratações. Alto Alto 5
Revisar o edital de licitação. Alto Alto 5
Coordenar ações para solução de incidentes/problemas graves. Alto Alto 5
Informar a STI sobre o problema a ser tratado na Situation Room. Alto Alto 5
Reunir a equipe que irá tratar do problema (Coordenadorias, Assessoria Técnica e/ou STI). Alto Alto 5
Buscar a solução definitiva ou de contorno para reestabelecer o serviço. Alto Alto 5
Distribuir as atividades entre os  membros, conforme o perfil de competência. Alto Alto 5
Elaborar cronograma, estipulando tarefas e tempo de execução. Alto Alto 5
Propor treinamentos de capacitação, necessários à realização da ação operacional. Alto Alto 5
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Atender às solicitações dos usuários, solucionando problemas de hardware e software não passíveis de atendimento 
remoto – 1ª instância.
Alto Alto 5
Participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar com vistas viabilizar soluções corporativas 
destinadas a todas as unidades dentro da sua área de atuação.
Médio Alto 4
Efetuar testes e simulações nas soluções corporativas adquiridas e implementadas pela Secretaria, antes de sua 
instalação.
Médio Alto 4
Gerenciar software e hardware de acordo com os padrões homologados pela Secretaria. Alto Alto 5
Implementar configurações padrão para o parque tecnológico relativo ao ambiente de trabalho do usuário do 
Tribunal e mantê-las atualizadas, respeitando as limitações específicas da unidade.
Médio Médio 3
Realizar a IT03-04 (Atendimento pelas Seções). Alto Alto 5
Realizar a IT03-04 (Inspeção Final). Médio Alto 4
Manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes bem como os níveis de serviço acordados. Alto Alto 5
Prestar consultoria e suporte técnico na utilização de recursos de informática às unidades do Tribunal previamente 
definidas pela Secretaria como área de gabinetes de ministros e assessorias.
Alto Alto 5
Prospectar configurações padrão para o parque tecnológico relativo ao ambiente de trabalho do usuário do Tribunal 
e mantê-las atualizadas, respeitando as limitações específicas da unidade.
Médio Alto 4
Planejar configurações padrão para o parque tecnológico relativo ao ambiente de trabalho do usuário do Tribunal e 
mantê-las atualizadas, respeitando as limitações específicas da unidade.
Baixo Alto 3
Realizar estudos visando identificar e solucionar problemas e erros conhecidos, prevenindo incidentes. Médio Alto 4
Propor conteúdo de memória técnica dos problemas/soluções ocorridos durante a utilização dos recursos de 
informática.
Médio Alto 4
Manter estreita relação com as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informação e Comunicação, com vistas ao 
estudo das soluções mais adequadas aos problemas apontados pelos usuários no que se refere a ferramentas de uso 
corporativo.
Alto Médio 4
Receber as tarefas alocadas para suporte a atendimento. Alto Médio 4
Executar as tarefas estipuladas para suporte a atendimento. Alto Médio 4
















































Metodologias ou Conceitos Sistemas Internos
Gerenciais
Sistemas Comerciais Normativos Externos Normativos Internos Técnicas Complementares
Instrumentais
557
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Acompanhar o monitor de chamados do SIGA. Alto Baixo 3
Sugerir para a documentadora procedimentos para serem incluídos na Base de 
Conhecimento. Alto Baixo 3
Acompanhar os indicares e metas do SGQ. Alto Baixo 3
Informar o cliente sobre o andamento do chamado. Alto Baixo 3
Realizar a inspeção final dos chamados de suporte técnico. Alto Médio 4
Orientar os colaboradores em caso de dúvidas em como proceder no atendimento. Alto Médio 4
Atender as demandas fora do escopo do contrato. Alto Alto 5
Atender as demandas solicitadas pela STI/CORE. Médio Alto 4
Aprovar documentos sobre os procedimentos utilizados para a solução dos chamados na 
Base de Conhecimento. Alto Baixo 3
Confeccionar pareceres para credenciamento de entidades ou órgãos como repositórios de 
oficial da jurisprudência do STJ. Baixo Alto 3
Confeccionar relatórios para homologação de softwares diversos. Alto Baixo 3
Promover a interação dos sistemas dos Gabinetes com os Sistemas dos Órgãos Julgadores. Alto Alto 5
Acompanhar os contratos que a unidade tenha participado como integrante técnico. Médio Médio 3
Avaliar as solicitações de pedidos de equipamentos de informática. Alto Baixo 3
Acompanhar Projeto Básico ou Termo de Referência. Baixo Baixo 1
Atestar o recebimento de equipamentos, softwares e outros. Alto Médio 4
Informar a STI sobre problema/incidente grave. Alto Baixo 3
Buscar uma solução imediata para o problema/incidente grave (solução de contorno). Alto Alto 5
Participar o grupo de trabalho composto por membros das Coordenadorias da STI para 
solução do problema/incidente grave. Alto Baixo 3
Acompanhar as ações definidas pelo grupo de trabalho para a solução do 
problema/incidente grave. Alto Médio 4






















































12.4.4.a. Seção de Atendimento à Área Administrativa - gestor


















































































































































































































































































Distribuir as tarefas dos colaboradores, conforme suas competências. Alto Médio 4
Orientar os colaboradores sobre as atividades executadas. Médio Médio 3
Elaborar o relatório de atividades. Baixo Médio 2
Avaliar o desempenho dos colaboradores, acompanhando os resultados individuais e da equipe. Alto Médio 4
Gerir material de consumo e os bens da unidade. Baixo Baixo 1
Solicitar treinamentos para o desenvolvimento dos colaboradores. Alto Médio 4
Promover reuniões técnicas e gerenciais. Médio Baixo 2
Acompanhar os documentos e processos administrativos de interesse da unidade. Baixo Baixo 1
Monitorar os indicadores do SGQ da unidade e dos colaboradores. Médio Alto 4
Sugerir melhorias ao suporte técnico por meio do SGQ. Alto Baixo 3
Promover ações para a melhoria da qualidade do atendimento. Alto Alto 5
Monitorar a inspeção final dos chamados de suporte técnico. Alto Baixo 3
Monitorar as solicitações de equipamento recebidas. Médio Baixo 2
Monitorar o andamento dos contratos sob a responsabilidade da unidade. Alto Alto 5
Acompanhar cumprimento das obrigações contratuais. Alto Alto 5
Atestar para pagamento, as notas fiscais recebidas. Alto Alto 5
Gerir a documentação relativas aos contratos sob a responsabilidade da unidade. Alto Alto 5
Monitorar o andamento dos processos sob a responsabilidade do fiscal. Médio Médio 3
Elaborar o relatório de análise dos documentos apresentados pela contratada. Alto Alto 5













































12.4.4.b. Seção de Atendimento à Área Administrativa - unidade



































































































































































































Acompanhar o monitor de chamados do SIGA. Alto Baixo 3
Manter contato com o cliente, para obtenção de informações sobre as solicitações de suporte. Médio Médio 3
Encaminhar as solicitações de suporte para outras unidades, quando necessário. Alto Baixo 3
Capturar no prazo os chamados recebidos na unidade. Alto Baixo 3
Acompanhar os procedimentos necessários à solução das solicitações. Médio Médio 3
Atender às solicitações de suporte com celeridade. Alto Médio 4
Manter o cliente informado sobre as normas em andamento Alto Alto 5
Promover ações para a melhoria da qualidade do atendimento. Alto Alto 5
Orientar os colaboradores sobre as atividades de suporte técnico. Médio Médio 3
Acompanhar os indicadores e metas definidos pelo SGQ. Alto Baixo 3
Alimentar a Base de Conhecimento. Médio Médio 3
Publicar a documentação homologada na Base de Conhecimento. Alto Médio 4
Realizar a inspeção final dos chamados de suporte técnico. Médio Médio 3
Articular ações com as demais unidades da STI para solução das solicitações de suporte técnico. Alto Alto 5
Estar atualizado sobre as Instruções de Trabalho do SGQ. Alto Médio 4
Processar as solicitações de equipamento recebidas. Médio Médio 3
Monitorar o andamento dos contratos sob a responsabilidade da unidade. Médio Médio 3
Redigir documentos administrativos necessários ao andamento dos contratos sob a responsabilidade da 
unidade. Médio Médio 3
Instruir a documentação relativas aos contratos sob a responsabilidade da unidade. Alto Médio 4
Instruir a documentação relativa aos contratos sob a responsabilidade do fiscal. Alto Médio 4
Monitorar o andamento dos processos sob a responsabilidade do fiscal. Médio Baixo 2
Conhecer a legislação pertinente à contratação de soluções de TI. Alto Médio 4
Monitorar os processos dos quais faz parte como integrante técnico. Médio Baixo 2
Elaborar, em conjunto com os demais integrantes, os artefatos necessários à contratação. Alto Alto 5





































Analisar o edital de licitação para contratações. Alto Alto 5
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Criar tarefas, na plataforma i-STJ, contendo descrição detalhada e completa do problema encontrado no 
monitoramento da transmissão dos processos.
Alto Médio 4
Criar chamados técnicos, no sistema de controle de chamados do STJ, contendo descrição detalhada e 
completa do problema encontrado no monitoramento da transmissão dos processos.
Alto Médio 4
Controlar o andamento da solução das tarefas abertas na plataforma i-STJ. Alto Alto 5
Controlar o andamento da solução dos chamados técnicos abertos no sistema de controle de chamados do 
STJ para atendimento e suporte à plataforma i-STJ.
Alto Alto 5
Cadastrar usuários na plataforma i-STJ. Baixo Baixo 1
Monitorar a transmissão dos processos marcados para envio e/ou reenvio. Alto Médio 4
Fornecer orientações aos usuários sobre a operação dos softwares da integração. Alto Médio 4
Colher dados de problemas junto ao usuário do Tribunal Integrado. Médio Médio 3
Elaborar manuais sobre a utilização dos softwares utilizados na integração. Médio Médio 3
Promover o treinamento de multiplicadores nos sistemas utilizados na integração. Baixo Médio 2
Criar chamados técnicos, contendo descrição detalhada e completa do problema detectado fora da atividade 
de monitoramento no atendimento aos Tribunais Integrados.
Baixo Médio 2
Orientar usuários no uso da plataforma i-STJ. Baixo Baixo 1
Manter atualizados os dados dos envolvidos na integração em cada Tribunal. Baixo Médio 2
Publicar notícias na plataforma i-STJ. Baixo Baixo 1
Configurar itens em bases de dados para permitir a utilização eficaz dos softwares envolvidos na integração. Alto Médio 4
Manter atualizados, na plataforma i-STJ, os dados relacionados com cada versão dos softwares utilizados na 
integração.
Baixo Baixo 1
Elaborar procedimentos, automatizando e documentando tarefas, repetitivas ou não. Baixo Alto 3
Testar novas versões dos softwares utilizados na integração e que são liberadas pela área de 
Desenvolvimento do STJ, antes de implantá-las no ambiente dos Tribunais Integrados.
Baixo Médio 2
Monitorar a transmissão dos processos marcados para baixa e/ou devolução. Alto Médio 4
Publicar notícias na plataforma i-STJ sobre problemas de integração que causem interrupção e/ou 
intermitência na transmissão de processos.
Alto Baixo 3
Publicar notícias na plataforma i-STJ sobre operacionalização de novas formas de transmissão de processos 
(baixa eletrônica).
Médio Baixo 2
Publicar notícias na plataforma i-STJ sobre implantação de novas versões de softwares envolvidos na 
integração.
Médio Baixo 2
Elaborar relatórios sobre o status dos processos transmitidos para o STJ. Baixo Médio 2
Estabelecer canais de comunicação entre as áreas de negócio dos Tribunais e do STJ. Baixo Baixo 1
Alimentar a BC (Base de Conhecimento). Alto Alto 5
Fornecer dados técnicos sobre a infraestrutura usada pela integração nos ambientes dos Tribunais 
Integrados.
Médio Baixo 2
Enviar comunicações eletrônicas com informações sobre mudanças em procedimentos relacionados com a 
integração.
Médio Baixo 2
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Consolidar a folha de ponto dos servidores. Baixo Baixo 1
Alocar servidores nas atividades da seção. Alto Médio 4
Negociar a obtenção dos recursos necessários ao cumprimento das atividades da unidade.
Aprovar férias dos servidores. Baixo Baixo 1
Conduzir reuniões com as unidades que se relacionam com a Seção. Médio Médio 3
Planejar as atividades da seção com base nas necessidades estabelecidas pela Administração. Alto Alto 5
Promover a consolidação dos processos de trabalho da unidade. Alto Alto 5
Promover capacitação na unidade. Alto Médio 4
Avaliar o desempenho das atividades sob sua supervisão por meio de indicadores 
institucionais.
Médio Médio 3
Coordenar a elaboração de planos, programas e projetos relacionados à sua área de atuação 
e submetê-los à aprovação superior.
Alto Alto 5
Avaliar o desempenho dos membros da equipe, acompanhando e orientando o devido 
desenvolvimento de cada um.
Médio Médio 3
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da coordenadoria.
Alto Baixo 3
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UNIDADE: Coordenadoria de Comunicação 



















































































































































































































































Manter relacionamento com as operadoras de serviços de telecomuinicações fixa e móvel Médio Médio 3
Manter relacionamento com as empresas terceirizadas Médio Baixo 2
Definir o planejamento orçamentário e operacional da Seção Alto Alto 5
Avaliação de desempenho dos Servidores Médio Baixo 2
Observar as diligências determinadas pela Secretaria de Auditoria Interna Baixo Médio 2
Prestar informações às diligências do TCU Médio Alto 4
Gerir Processos de Telecomunicação Baixo Baixo 1
Prestar informações em mandados de segurança sobre licitações relacionadas à Coordenadoria Médio Alto 4
Coordenar o controle de contas, cotas, atestos e contratos de telecomunicações Médio Baixo 2
Elaborar Projetos que atendam as expectativas do PDTIC Médio Alto 4
Planejar as aquisições de serviços e tecnologias de telecomunicações Alto Médio 4
Atender à demanda de todos os usuarios de telecomunicaçao do Tribunal Médio Médio 3
Manter o parque de telecomunicações móvel e fixa Alto Médio 4
Definir integrante técnico para contratação de soluções de TIC Baixo Médio 2
Aprovar artefatos relacionados a contratações de TIC Médio Alto 4
Aprovar minuta do edital de licitação Médio Médio 3
Acompanhar os contratos sob a responsabilidade da unidade Médio Alto 4
Aprovar relatórios gerenciais relativos a contratos da coordenadoria Médio Baixo 2
Assegurar o cumprimento das obrigações contratuais Médio Alto 4
Atestar as notas fiscais recebidas, encaminhando-as para pagamento Alto Médio 4
Gerir documentação relativas aos contratos de telecomunicação Médio Médio 3












































































12.5.b. Coordenadoria de Comunicação - unidade



















































































































































































































































































Elaborar  respostas relativas às impugnações de editais de licitações Médio Médio 3
Solicitar materiais para a unidade Médio Baixo 2
Encaminhar processos e deligências para as seções ligadas a coordenadoria Médio Baixo 2
Elaborar os projetos básicos/termos de referência de serviços de telecomunicações, 
relacionados à Coordenadoria
Médio Alto 4
Elaborar respostas aos recursos administrativos Baixo Médio 2
Fiscalizar as atividades de movimentação e guarda de equipamentos de telecomunicações Alto Médio 4
Emitir termo de nada consta de pendências relacionadas a telefonia Médio Baixo 2
Coordenar a instalação de pontos, atestos de faturas e contratos de TV por assinatura, bem 
como a movimentação e a guarda de decodificadores de sinal
Alto Médio 4
Monitorar os contratos sob a responsabilidade da unidade Alto Alto 5
Elaborar relatórios gerenciais relativos a contratos da unidade Médio Alto 4
Assegurar o cumprimento das obrigações contratuais Alto Alto 5
Encaminhar para pagamento as notas fiscais recebidas Médio Médio 3






















































































12.5.1.a. Seção de Rede de Telecomunicação Fixa e Móvel - gestor







































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Gerenciar os projetos de telecomunicação e toda a infraestrutura de telefonia fixa e móvel do Tribunal Alto Alto 5
Atuar na governança de telecomunicação, no controle e na fiscalização dos processos de manutenção, segurança e 
sustentação das telecomunicações no Tribunal
Alto Alto 5
Gerenciar as estratégias e procedimentos de contingência visando o controle e a segurança a níveis de dados, de 
acessos, de auditorias e de continuidade dos serviços de telecomunicações do Tribunal
Médio Alto 4
Gerenciar os trabalhos executados pelos colaboradores, cuidando da avaliação métrica de qualidade dos serviços 
contratados e identificando soluções para a necessidade do negócio e dos usuários
Médio Médio 3
Motivar os servidores da seção mostrando as diretrizes e as estratégias com o objetivo de atingir as metas 
expressas  e assim repassando as atividades para que o produto seja realizado com sucesso
Médio Alto 4
Gerenciar o controle de qualidade do produto em nível aceitável Médio Médio 3
Gerenciar os processos e as atividades de telecomunicações, contabilizando erros e acertos Médio Alto 4
Gerenciar o controle de acesso físico e virtual em todos os locais onde esteja instalado o sistema central de 
telecomunicação
Médio Alto 4
Gerenciar o planejamento orçamentário e operacional da seção Médio Médio 3
Gerenciar a elaboração dos projetos básicos/termos de referência típicos de telecomunicações referente a seção Médio Médio 3
Atestar as notas fiscais em conformidade com o serviço prestado e com as regularidades fiscais, trabalhistas e 
administrativas
Médio Médio 3
Gerenciar os processos de contratação de serviços e de aquisição de soluções e bens de telecomunicação Médio Alto 4
Gerenciar a negociação com os consultores de empresa no aspecto técnico para a realização e concretização dos 
projetos
Médio Alto 4
Gerenciar os recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades de execução e análises de 
telecomunicação
Médio Médio 3
Fiscalizar a qualidade da transmissão de voz no sistema de telecomunicação fixa e móvel no padrão de qualidade 
aceitável conforme as regras da legislação em vigor
Médio Médio 3
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12.5.1.b. Seção de Rede de Telecomunicação Fixa e Móvel - unidade






























































































































































































































































































































































































Executar os serviços de telecomunicações do Tribunal em conformidade com os projetos, diretrizes e princípios 
estabelecidos nos planos estratégicos, envolvendo a implantação de toda a infraestrutura, soluções de controle, soluções 
de manutenção, soluções de segurança, contratações, atualizações e desenvolvimento com a integração de sistemas e 
identificação de oportunidades de aplicação em telecom
Alto Alto 5
Desenhar a infraestrutura de tecnologia de informação, a infraestrutura física e a infraestrutura organizacional do 
Tribunal
Alto Alto 5
Distribuir os equipamentos da solução de comunicação (servidores centrais) de acordo com os padrões técnicos e 
regulamentares do STJ
Alto Alto 5
Cadastrar todos os servidores e dispositivos (hardware & software) de telecomunicação e todos os dispositivos de ponto 
médio e de ponto extremo da solução de voz
Médio Médio 3
Monitorar todos os ativos de telecomunicações Alto Médio 4
Instalar estações de rádio base (repetidor local de sinal telefonia móvel) e distribuir sinais internos de radiofrequência 
para os aparelhos móveis do tribunal
Médio Médio 3
Estabelecer contratos de manutenção preventiva, corretiva e de suporte técnico segmentado Médio Alto 4
Controlar todos os ativos envolvidos na disponibilidade das telecomunicações Médio Alto 4
Atender à demanda de todos os usuários de telecomunicação do Tribunal Alto Médio 4
Garantir a disponibilidade do sistema de telecomunicação no nível de 99,99% Médio Alto 4



































12.5.2.a. Seção de Gerência de Rede Física e Operação de Serviços - gestor










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Atestar as notas fiscais de serviços de telecomunicações e de prestação de serviços de operação de 
mesas telefônicas
Alto Médio 4
Elaborar despachos, memorandos e ofícios relacionados aos serviços da unidade Alto Médio 4
Atuar na elaboração de projetos básicos relativos aos serviços de telecomunicação Alto Alto 5
Atuar na elaboração de Projetos básicos relativos aos serviços de terceirização de mão de obra de 
serviços de apoio administrativo de operação de mesa telefonica
Alto Alto 5
Encaminhar os documentos de contratação e TR para aprovação da Cordenadoria de Comunicação Alto Alto 5
Apresentar proposta para Aditivos Contratuais Alto Alto 5
Gerenciar pessoal e pedido de material Alto Alto 5
Promover o encerramento da prestação dos serviços dos contratos de telecomunicação Alto Alto 5
Emitir termo de nada consta relativos aos serviços de telecomunicação Médio Baixo 2
Fornecer informações que visem subsidiar o planejamento da CCOM Alto Alto 5
Elaborar estimativas de despesas dos serviços contratos para o ano seguinte Alto Médio 4
Elaborar questionário de restos a pagar anualmente Alto Alto 5
Infomar despesas continuadas anualmente dos serviços contratados Alto Médio 4
Examinar detalhamentos das faturas de telecomunicações,  em conformidade com contrato Alto Alto 5
Participar de reuniões acerca dos trabalhos da Unidade Médio Médio 3
Indicar os integrantes técnicos do projeto de contratatação Baixo Médio 2
Encaminhar relatório mensal a Assessoria de Gestão SocioAmbiental Alto Alto 5
Encaminhar relatórios anuais de reembolso a STI Médio Médio 3
Controlar contratos de terceirização de serviços de mão de obra Alto Alto 5
Responder aos recursos administrativos e as diligências do TCU com o fornecimento de infomações 
solicitadas aos interessados 
Alto Alto 5
Emitir Ordem de Serviços para instalação de TV a cabo Baixo Médio 2
Fiscalizar o controle de cotas de telefone dos usuários Médio Médio 3























12.5.2.b. Seção de Gerência de Rede Física e Operação de Serviços - unidade

































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Atestar o detalhamento das faturas de acordo com os valores previstos nos contratos, cientificando as CONTRATADAs 
sobre possíveis incongruências
Alto Médio 4
Elaborar despachos relativos aos serviços prestados pelas empresas contratadas para o pagamento das notas 
fiscais/faturas
Alto Médio 4
Elaborar despachos e relatorios relativos aos serviços prestados pelas empresas contratadas Alto Médio 4
Gerenciar o detalhamento das contas telefônicas dos usuários do Tribunal, submetendo-o ao ateste dos usuários Alto Alto 5
Arquivar os detalhamentos atestados Baixo Baixo 1
Gerenciar as GRUs destinadas ao pagamento de ligações particulares, autorizações de desconto em folha a usuários e 
empresas terceirizadas, providenciando o preenchimento da guia e os relatorios para desconto em folha de 
pagamento dos servidores. 
Médio Alto 4
Lançar os valores dos detalhamentos das faturas dos usuarios e das autorização de desconto em folha de pagamento 
no sistema GESETE
Médio Médio 3
Elaborar processo (relatorios, despachos)  e enviar as autorizações para desconto em folha de pagamento Médio Médio 3
Apresentar estudo preliminar e/ou entrega do DOD ao gestor da Coordenadoria de Comunicação Alto Alto 5
Elaborar documentos de contratação (análise de viabilidade, análise de riscos, plano de sustentação, estratégia da 
contratação e termo de referência)
Alto Alto 5
Atuar junto a SAD para o saneamento de dúvidas relativas ao TR durante a elaboração da minuta de Edital Alto Alto 5
Atuar junto a AJU e a CPL com o fim de sanear dúvidas relativas à minuta de edital Alto Alto 5
Atuar junto a CPL durante o pregrão eletrônico nas respostas aos questionamentos das licitantes Alto Alto 5
Atuar no recebimento dos produtos e/ou serviços contratados Médio Médio 3
Gerir o plano de inserção do contrato Alto Alto 5
Fiscalizar a atuação da contratada Alto Alto 5
Elaborar documentos para pagamento de faturas/notas fiscais Alto Alto 5
Atuar na solicitação de aditivos contratuais Alto Alto 5
Atuar no encerramento contratual Alto Alto 5
Controlar as cotas de gasto de telefonia dos usuários do STJ Médio Alto 4
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Elaborar despachos em processos Médio Médio 3
Elaborar parecer acerca de questões de segurança do STJ Médio Alto 5
Dar apoio às decisões da Diretoria-Geral e da Secretaria-Geral da Presidência Alto Alto 5
Gerenciar o acesso de autoridades externas aos gabinetes Baixo Baixo 1
Supervisionar o acesso de visitantes e advogados às salas de julgamento Médio Baixo 1
Autorizar o ingresso no Tribunal de pessoas que não estejam com vestimenta 














Prestar serviços de apoio logístico às viagens dos ministros e demais autoridades Alto Alto 5
Instrumentais





























13 - SECRETARIA DE SEGURANÇA
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13.1.b. Gabinete da Secretaria de Segurança - unidade



















































































































































































































































































































Elaborar os despachos do titular da Secretaria de Segurança Médio Médio 3
Elaborar parecer acerca de questões afetas à Secretaria de Segurança Médio Alto 5
Dar andamento aos expedientes e processos enviados à Secretaria Médio Médio 3
Supervisionar o credenciamento e a emissão de crachás Baixo Baixo 1
Gerenciar a distribuição e ocupação de vagas na garagem e no estacionamento leste interno Médio Baixo 2
Autorizar o ingresso no Tribunal de pessoas que não estejam com vestimenta adequada ao 
disposto em normativos internos
Médio Médio 3
Prestar serviços de apoio logístico às viagens do titular da Secretaria de Segurança e aos 
ministros e demais autoridades
Alto Alto 5

































13.2.a. Seção de Inteligência - gestor












































































































































































































































































Gerir recursos materiais e financeiros da unidade conforme dotação orçamentária e planejamento 
previsto
Alto Baixo 3
Distribuir trabalhos e serviços da unidade conforme demanda, complexidade e prioridade Alto Médio 4
Elaborar relatórios de gestão da unidade com demanda atendida, produtos e serviços disponibilizados Médio Médio 3
Elaborar projetos da unidade Alto Médio 4
Coordenar projetos da unidade Alto Médio 4
Controlar projetos da unidade Alto Médio 4
Elaborar ações e operações típicas da unidade Alto Alto 5
Coordenar ações e operações típicas da unidade Alto Alto 5




























13.2.b. Seção de Inteligência - unidade






































































































































































































































































































































































Levantar  informações sobre estagiários e prestadores de serviço Alto Baixo 3
Desempenhar atividades de inteligência e contrainteligência Alto Alto 5
Levantar informações de Contrainteligência Alto Alto 5
Promover investigações preliminares no âmbito do tribunal Alto Médio 4
Interagir com outros órgãos de Inteligência/Segurança Baixo Baixo 1
Interpretar informações úteis na aplicação de Plano de Segurança Alto Médio 4
Elaborar relatório de fomento à Gestão de Segurança Médio Baixo 2
Atuar conjuntamente com Seções da Segurança visando proteção e preservação de autoridades, servidores, pessoas, 
acervo processual e bens patrimoniais
Alto Médio 4
Auxíliar na elaboração de propostas de cursos e treinamentos Baixo Baixo 1
Elaborar documentos que subsidiem ações contra ameaças e possibilitem proteção ao Tribunal, magistrados, 
servidores e demais pessoas
Alto Médio 4
Auxiliar nas ações de segurança ostensiva, monitoramento e investigação de objetos e volumes suspeitos 
encontrados na área interna e circunvizinha ao Tribunal
Médio Baixo 2
Apresentar aos estagiários normas, condutas e procecimentos visando a prevenção de segurança Médio Baixo 2
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13.3.a. Representação no Rio de Janeiro - gestor






























































































































































































































































































Coordenar e realizar as atividades relacionadas à segurança orgânica dos ministros e demais autoridades Alto Alto 5
Coordenar o apoio administrativo aos membros do Tribunal nas atividades realizadas nas sedes das 
representações
Médio Baixo 2
Organizar os embarques e desembarques dos ministros nos aeroportos, quando em viagens às cidades 
do Rio de Janeiro
Médio Baixo 2
Planejar, organizar e executar as atividades de apoio logístico aos ministros e demais autoridades Médio Baixo 2
Destacar e orientar agentes, quando determinado, para, em missão percursora, fazer levantamento de 
visitas e/ou missões oficiais dos ministros, tomando as providências necessárias;
Médio Médio 3
Interagir com órgãos policiais ou de fiscalização, dentro dos limites de atuação comum, em prol da 
segurança dos ministros e demais autoridades
Alto Alto 5
Tomar as providências acauteladoras de segurança no embarque e desembarque dos ministros e demais 
autoridades, em missão ou visita oficial, ou personalidades nacionais e estrangeiras encarregadas de 
intercâmbio cultural com o Tribunal
Alto Alto 5
Acionar autoridades competentes, quando necessário, transmitindo informações sobre viagens dos 
ministros para providências cabíveis
Baixo Médio 2
Coordenar e supervisionar atividades de inteligência que contribuam para a segurança dos ministros e 
demais autoridades;
Alto Alto 5
























13.3.b. Representação no Rio de Janeiro - unidade
























































































































































































































Prestar apoio aos Ministros nos embarques e desembarque nos aeroportos do Galeão e 
Santos Dumont no Rio de Janeiro.
Alto Médio 4
Realizar o translado dos Ministros e de outras Autoridades quando determinado Alto Médio 3
Realizar vistorias precursoras em locais onde os Ministros participarão de eventos. Alto Médio 4
Elaborar planejamento de itinerário a fim de minimizar riscos à integridade física dos 
Ministros e/ou dignitários além dos próprios servidores.
Alto Alto 5
Acompanhar em tempo real situações de disturbios e calamidades para resguardar a 
integridade física dos Ministros. 
Médio Médio 3
Providenciar check'ins dos Ministros e/ou Dignitários a partir de Relatórios e/ou capas de 
viagem encaminhados pela COSE ou informados pelos próprios Ministros 
Alto Médio 4
Realizar o gerenciamentos dos abastecimentos de Viaturas oficiais. Médio Médio 3
Auxiliar no gerenciamento do contrato de manutenção de viaturas da Coordenação. Médio Médio 3
Registrar todos os atendimentos realizados através de documento específico. Médio Médio 3
Registrar  todos deslocamentos de viaturas oficiais. Baixo Baixo 1
Requerer materiais junto ao STJ para o desempenho das atividades da Coordenação do Rio 
de Janeiro
Médio Baixo 2
Requerer materiais e eventual apoio operacional do TRF2 para o devido funcionamento da 
Representação
Baixo Baixo 1



























































































































































































Prestar atividades de assessoramento aos Ministros residentes e em viagens à São Paulo Alto Médio 4
Recepcionar os Ministros nos Aeroportos de São Paulo e Eventos oficiais Alto Médio 4
Coordenar o transporte local das autoridades Alto Baixo 3
Distribuir as ordens de serviços para execução Médio Baixo 2
Manter contato com os órgãos nos aeroportos para execução dos serviços de atendimento às 
autoridades 
Médio Baixo 2
Supervisionar a execução das atividades de atendimento às autoridades Médio Baixo 2
Delegar tarefas operacionais e administrativas Baixo Baixo 1
Implementar melhorias para execução da atividade fim do gabinete Baixo Baixo 1














































































































































































































































































































































Assistir aos Ministros ativos e inativos nos assuntos administrativos junto ao Tribunal Médio Baixo 2
Assistir aos servidores aposentados e pensionistas nos assuntos junto ao Tribunal Médio Baixo 2
Conduzir as autoridades para os aeroportos/eventos oficiais Alto Médio 4
Transportar (despachar e receber) as bagagens das autoridades Médio Baixo 2
Fazer check-in de viagens das autoridades Médio Baixo 2
Orientar os condutores dos veículos oficiais para as normas de condução Médio Baixo 2
Abastecer e lavar os veículos Alto Baixo 3
Gerenciar o controle das manutenções preventivas e corretivas dos veículos oficiais Alto Baixo 3
Acionar a seguradora do veículo em caso de pane ou acidente Médio Baixo 2
Emitir relatório mensal de movimentação dos veículos Baixo Baixo 1
Redigir ofícios e comunicados de viagens para os aeroportos Médio Baixo 2
Conferir diariamente o relatório de viagens Alto Baixo 3
Emitir ordem de serviço na planilha de viagens Alto Baixo 3
Elaborar Termo de Referência para contratos Médio Médio 3
Receber bens patrimoniais Baixo Baixo 1
Requisitar material de expediente Baixo Baixo 1
Acompanhar os processos de doações de bens patrimoniais que foram substituídos Baixo Baixo 1





























13.5.a. Coordenadoria de Segurança - gestor
Realizar segurança pessoal de Ministros, autoridades nacionais e internacionais quando solicitado 
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Gerir Recursos orçamentários aprovados para o exercício, planejando o orçamento para o próxmio 
exercício.
Alto Alto 5
Coordenar e supervisionar as demandas atribuídas as seções subordinadas. Alto Alto 5
Gerir e fiscalizar contratos e projetos da unidade, compreendendo estudos, negociação com 
empresas, operacionalização dos serviços e atesto de faturas.
Alto Alto 5
Planejar e distribuir as seções subordinadas de acordo com as atribuições distintas de cada, as 
demandas oriundas da segurança orgânica do tribunal.
Alto Alto 5
Elaborar relatório de gestão, contendo informações sobre ações desenvolvidas nas seções 
subordinadas, para envio à Secretaria de Segurança, apresentando informações sobre os resultados 
alcançados no período.
Baixo Baixo 1
Executar o planejamento de segurança relativo as atividades relacionadas à segurança de 
autoridades, de pessoal, patrimonial, áreas e instalações e com a prevenção de sinistros.
Alto Alto 5
Promover análise e estudo de conjunturas com a finalidade de avaliar ameaças e riscos a instituição. Alto Alto 5
Produzir conhecimento e documentos destinados a fornecer subsídios à tomada de decisões 
estratégicas por parte das autoridades de Tribunal e da Secretaria de Segurança. 
Alto Alto 5
Planejar ações de segurança no âmbito da Coordenadoria de Segurança e seções subordinadas. Alto Alto 5
Realizar escolta de autoriades quando solicitado pela Secretaria de Segurança. Alto Alto 5
































13.5.b. Coordenadoria de Segurança - unidade


























































































































































































































































































































































Comunicar ocorrências ao Secretário de Segurança apoiando o processo decisório a nível gerencial. Médio Baixo 2
Planejar atividades de prevenção de sinistros mitigando a possibilidade de danos as pessoas, e ao
patrimônio do STJ.
Alto Alto 5
Coordenar o exercício anual de treinamento de abandono de Edifícios do Superior Tribunal de Justiça e
as atividades de prevenção de sinistro minimizando risco de danos, a vida e ao patrimônio do STJ.
Alto Alto 5
Coordenar atividades de proteção aos Ministros do STJ, garantindo a integridade dos Ministros,
servidores e autoridades em visita a Corte.
Alto Alto 5
Realizar escoltas, motorizadas ou não, garantindo a integridade e proteção das Autoridades em missão
no STJ.
Alto Alto 5
Coordenar atividades de segurança orgânica para cumprimento integral de sua missão institucional. Médio Médio 3
Fornecer meios, e técnicas, para a segurança do recebimento, armazenamento, transporte e
distribuição de documentos e de informações no âmbito do Tribunal, salvaguardando documentos,
que contribuam com sua missão institucional;
Baixo Médio 2
Divulgar normas relativas à guarda de material, patrimônio, e o correto trato da documentação e
informações de caráter reservado, garantindo o sigilo das atividades sensíveis relacionadas a atividade
de segurança. 
Médio Baixo 2
Elaborar Termos de Refências e/ou Projetos Básicos para subsidiar novas contratações relativas às
atividades de Segurança do Tribunal.
Médio Médio 3
Gerir contratos de prestação continuada, ou não, com aferindo a qualidade dos serviços oferecidos.
Alto Médio 4
Realizar a supervisão, fiscalização e acompanhamento do cumprimento das execuçoes contratuais
avaliando o desempenho das empresas.
Médio Alto 4
Tomar conhecimento das ocorrências surgidas durante a prestação dos serviços informando o Gestor
do contrato.
Médio Baixo 2
Colaborar com as unidades do Tribunal em assuntos relacionadas a segurança, oferencendo assistência
em assuntos relativos a segurança.
Médio Baixo 2
Comunicar as contratadas diretrizes estabelecidas pela contratante, compartilhando expectativas, e o


































13.5.1.a. Seção de Segurança de Dignitários e de Ambientes de Julgamento - gestor














































































































































































































































































































































































































































































Escalar os seguranças nas sessões de julgamento Alto Baixo 3   
                                           
Monitorar as ocorrências no interior das sessões Alto Baixo 3   
                      
Atender os visitantes, advogados, coordenadores e Ministros nos ambientes de julgamento Alto Médio 4   
                         
Fiscalizar o cumprimento de normas internas aplicando a portaria do STJ Alto Alto 5   
                         
Planejar a segurança durante o evento Alto Médio 4   
                                              
Coletar Informações sobre as pessoas que estarão no ambiente Alto Baixo 3   
                                        
Coordenar a segurança durante o evento Alto Médio 4   
                                              
Executar a segurança durante o evento Médio Médio 3   
                                              
Planejar o trajeto e locais de embarqe e desembarque Alto Médio 4   
                      
Coletar Informações sobre acesso ao ambiente Alto Alto 5   
                      
Coordenar o posicionamento dos seguranças no evento Alto Médio 4   
                      
Executar a segurança no evento monitorando via rádio Alto Alto 5   
                      
Coordenar o deslocamento do  comboio de veículos Alto Baixo 3   



































































13.5.1.b. Seção de Segurança de Dignitários e de Ambientes de Julgamento - unidade













































































































































































































































































































































































Promover a segurança dos Ministros contra insurgências de advogados e visitantes. Alto Alto 5   
                                                    
Prestar primeiros socorros. Alto Alto 5   
                      
Combater incêndios em estágios iniciais, a partir do uso correto de extintores ou mangueiras, a fim 
de extinguir focos de combustão tornando o ambiente novamente seguro.
Alto Alto 5   
                            
Controlar o uso de becas proibindo trajes inadequados. Médio Baixo 2   
                         
Coibir fotos e gravações de áudio ou vídeo durante a sessão. Médio Baixo 2   
                         
Utilizar uso seletivo da força na ocorrência de legítima defesa ou por ordem manifestadamente legal 
provinda de autoridade judiciária ou policial.
Alto Médio 4   
                                     
Garantir a manutenção da ordem e do silêncio. Alto Baixo 3   
                               
Atuar no eventos do Tribuanl em local designado conforme planejamento de segurança previamente 
formatado.
Médio Baixo 2   
                                                 
Identificar potenciais riscos e ameaças, informando ao superior imediato tempestivamente. Alto Médio 4   















































13.5.2.a. Seção de Segurança Interna, Perimetral e de Residências Oficiais - gestor












































































































































































































































































































































































































































































































































Solicitar informações sobre faturas dos contratos da unidade aos servidores responsáveis pelos contratos 
prestando esclarecimentos à coordenadoria ou à Secretaria
Alto Alto 5
Atestar faturas de contratos da unidade Alto Alto 5
Solicitar informações e providencias contratuais às empresas contratadas, para tomada de decisões de cunho 
operacional 
Alto Alto 5
Determinar providências a serem tomadas à equipe de vigilância interna em situações que exijam a sua atuação Alto Alto 5
Realizar escolta de autoridades, quando solicitado pela Secretaria de Segurança Alto Alto 5



















Normativos Internos Técnicas ComplementaresNormativos Externos
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13.5.2.b. Seção de Segurança Interna, Perimetral e de Residências Oficiais - unidade



































































































































































































































Controlar a entrada e saída de visitantes através de registro em sistema próprio da Segurança Interna Alto Baixo 3
Verificar a entrada e saída de servidores, terceirizados e estagiários, através do uso de crachá de identificação ou fornecimento deste, 
provisório, quando não portado
Alto Baixo 3
Controlar a entrada e saída de veículos através de registro em planilha, que são arquivadas para possíveis verificações posteriores da 
Segurança Interna
Alto Baixo 3
Controlar a entrada e saída de bens patrimoniais e particulares através de registro em formulários próprios que são arquivados na 
Segurança Interna
Alto Baixo 3
Elaborar Termo de Referência ou Projeto Básico para aquisições/contratações de produtos ou serviços de segurança Alto Alto 5
Verificar documentos, faturas, solicitações de reajustes/repactuações, resgate de conta vinculada e outras atividades relacionadas a 
contratos da Segurança Interna
Alto Alto 5
Encaminhar documentos, faturas, solicitações de reajustes/repactuações, resgate de conta vinculada e outras atividades relacionadas 
a contratos da Segurança Interna às unidades responsáveis
Alto Alto 5
Encaminhar às empresas contratadas, solicitações de informações, retificação de documentos, faturas e outros que se fizerem 
necessários para o andamento contratual
Alto Médio 4
Capacitar a mão de obra terceirizada para realizar o controle de pessoas e veículos de acordo com as normas da Segurança Interna do 
STJ
Alto Médio 4
Realizar vistorias diárias, diurnas e noturnas, com a finalidade de detectar anormalidades nas instalações, tais como: portas abertas e  
luzes acesas pós o expediente normal, vazamentos, etc; relatando em formulário para encaminhamento à área responsável
Alto Médio 4
Inspecionar volumes remetidos ao tribunal através de equipamentos próprios, relatando à chefia da Segurança Interna, quando da 
detecção de agentes que possam causar danos materiais/pessoais
Alto Médio 4
Verificar a presença de recepcionistas e vigilantes nas entradas e portarias do tribunal de acordo com a distribuição determinada, 























13.5.3.a. Seção de Segurança Ostensiva e Monitoramento - gestor







































































































































































































Gerir Recursos orçamentários aprovados para o exercício, planejando o orçamento para o próximo exercício. Alto Alto 5
Gerir contratos e projetos da unidade, compreendendo estudos, negociação com empresas, operacionalização dos 
serviços e atesto de faturas.
Alto Alto 5
Distribuir equipes de trabalho para desempenho com eficiência das atribuições da Seção de Segurança Ostensiva e 
Monitoramento.
Alto Médio 4
Elaborar relatório de gestão, contendo informações sobre ações desenvolvidas na seção, para envio à Coordenadoria de 
Segurança, apresentando informações sobre os resultados alcançados no período.
Baixo Baixo 1
Planejar ações de segurança no âmbito das atribuições da Seção de Segurança Ostensiva e Monitoramento ou em 
auxílio a outras unidades da Secretaria de Segurança.
Alto Alto 5
Realizar escolta de autoriades quando solicitado pela Secretaria de Segurança. Alto Alto 5
Realizar escolta de patrimônio e valores quando solicitado pela Secretaria de Segurança. Médio Médio 3














































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Externos Normativos Internos Técnicas Complementares
Instrumentais
l i   i







13.5.3.b. Seção de Segurança Ostensiva e Monitoramento - unidade






















































































































































































Gerenciar o Sistema de Controle de Acesso de Pessoas e Veículos, mantendo  o seu funcionamento. Alto Alto 5
Emitir instrumentos de identificação para servidores, prestadores, estagiários e visitantes. Médio Baixo 2
Emitir relatórios de registros de acessos de pessoas e veículos. Baixo Baixo 1
Controlar empréstimos de chaves reservas. Alto Baixo 3
Executar, por meio de contrato terceirizado, serviços de chaveiro. Médio Médio 3
Gerenciar os sistemas de CFTV e rastreamento veicular por GPS e mantê-los em fucionamento. Alto Alto 5
Monitorar, em tempo real, câmeras de segurança. Médio Baixo 2
Atender acionamentos de emergência veicular via botão de pânico. Alto Alto 5
Gerar relatórios de movimentação veicular. Baixo Baixo 1
Atender chamadas de emergência. Alto Alto 5
Registrar, em Ata,  ocorrências de segurança. Médio Baixo 2
Conduzir, de forma técnica, veículos de segurança e emergência. Médio Médio 3
Realizar rondas ostensivas internas e externas. Alto Alto 5
Escolta de autoridades, patrimônio e valores. Alto Alto 5
Manter, em ambiente seguro,  equipamentos de segurança, armas e munições e controlá-los. Alto Alto 5
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13.5.4.a. Seção de Segurança Preventiva e Brigada de Incêndio - gestor





















































































































































































































































































































































































Avaliar cursos, projetos e treinamentos que permitam aos usuários, servidores e colaboradores do Tribunal 
conhecimentos de auxiliar na prevenção de incidêntes e possíveis sinistros.
Alto Médio 4
Gerenciar a execução de PPCI exequível frente á realidade operacional do Tribunal e a luz da legislação 
pertinente.
Alto Baixo 3
Coordenar a elaboração de projetos e programas de adequação das instalações em conformidade às normas 
vigentes para a correta identificação de rotas de fuga e informações ao usuários para evacuação conforme os 
padrões de eficiência e eficácia que as normas exigem.
Médio Alto 4
Coordenar a execução, elaboração e atualização de plano de abandono para casos de ocorrência de sinistros Alto Médio 4


























NE Gerenciar demandas de acompanhamento e assistência a PPNE verificando procedimentos e protocolos 
executados.
Alto Médio 4
Gerenciar relatórios de rondas diárias em instalações identicando possíveis alterações e encaminhando a 
setores responsáveis afim de mitigar ou sanar possíveis problemas.
Alto Baixo 3
Informar a administração superior sobre quais anormalidades e riscos identificados nas instalações e 
procedimentos em geral quanto a segurança do trabalho em especial em atividades braçais e potencialmente 


























































13.5.4.b. Seção de Segurança Preventiva e Brigada de Incêndio - unidade















































































































































































































































































Planejar as operações de treinamentos de servidores em exercícios simulados de abandono de áreas, 
combate a incêndio e procedimentos de emergência e médicos
Alto Médio 4
Coordenar as operações de treinamentos de servidores em exercícios simulados de abandono de 
áreas, combate a incêndio e procedimentos de emergência e médicos
Alto Alto 5
Avaliar as operações de treinamentos de servidores em exercícios simulados de abandono de áreas, 
combate a incêndio e procedimentos de emergência e médicos
Alto Baixo 3
Controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incêndio Alto Baixo 3
Desenvolver ações que motivem os servidores a fazer parte da brigada voluntária Médio Alto 4
Elaborar representações gráficas de identificação das rotas de fuga e das saídas de emergência Alto Médio 4
Executar o plano de abandono para casos de ocorrência de sinistros Alto Alto 5
Supervisionar as atividades da brigada de incêndio Alto Alto 5
Garantir a fiel execução de contratos continuados afetos ao combate a incêndio Alto Alto 5
Planejar ações de prevenção de segurança relativas ao combate de incêndio Alto Médio 4
Prestar primeiros socorros a feridos através da brigada de incêndio
Acompanhar pacientes em deslocamento, transportados em ambulâncias ou viaturas oficiais
Assistir aos servidores com deficiência quanto às demandas de deslocamento Alto Médio 4
Realizar rondas preventivas contra incêndio, inundações e outras ocorrências similares Alto Baixo 3
Comunicar ocorrências anormais a Central de Segurança Alto Médio 5












































































































































































































































































































Planejar as atividades relacionadas com apoio logístico aos ministros e demais autoridades quando em 
viagens
Alto Alto 5
Coordenar as atividades relacionadas com apoio logísticos aos ministros e demais autoridades quando 
em viagens
Alto Alto 5
Distribuir tarefas entre os coloboradores Alto Alto 5
Orientar os colabores a execuçao das tarefas Alto Alto 5
Acompanhar o desempenho dos colaborades Alto Médio 4
Interpretar alterações legais relacionadas a passagens aéreas Médio Alto 4
Orientar aquisições de passagens aéreas Alto Alto 5
Supervisionar atendimento aos gabinetes dos Ministros Alto Alto 5
Supervisionar atendimento aos Ministros  na Seção de Embarque/Aeroporto Alto Alto 5
Controlar o limite de cotas de passagaens aéreas dos Ministros Alto Alto 5
Interagir com gabinetes de Ministros Alto Médio 4
Prestar atendimentos junto as companhias aéreas nas alterações de vôos, extravios de bagagens e 
mudanças de assentos.
Médio Médio 3
Interagir com companhias aéreas visando ao atendimento das necessidades do Ministros Alto Alto 5




































13.6.b. Coordenadoria de Serviços Especiais - unidade











































































































































































































































Controlar limite de passagens aéreas dos Ministros, Desembargadores e Juízes de acordo 
com a Resolução nº 10/2014 e 10/2016
Alto Médio 4
Conferir  a emissão das passagens aéreas realizada pela empresa contratada, em 
conformidade com os dados contidos na Solicitação/Requisição  dos Gabinetes dos  
Ministros, Desembargadores e Juízes
Médio Médio 3
Registrar os bilhetes no Sistema de Controle de Cotas, quando da emissão pela empresa 
contratada
Médio Médio 3
Solicitar cancelamentos e reembolsos das passagens aéreas conforme solicitação dos 
Gabinetes dos Ministros, Desembargadores e Juízes
Médio Médio 3
Providenciar o pagamento das faturas da empresa contratada, conferindo os bilhetes com  
os extratos das companhias aéreas Médio Médio 3
Gerar relatórios no Sistema de Controle das cotas dos Ministros quando solicitado. Baixo Baixo 1
Ressarcir o Ministro ou servidor quando da aquisição de bilhete de passagem aérea, 
































13.6.1.a. Seção de Embarque - gestor




































































































































































































































































































Recepcionar as informações oriundas da Coordenadoria Médio Médio 3
Preencher planilhas de dados com horários, itinerários e passageiros, informados pela 
Coordenadorias acerca das viagens dos Ministros
Médio Médio 3
Designar os agentes para a execução das atividades no Aeroporto Internacional de 
Brasília, quando das Viagens de Ministros e outras autoridades
Alto Alto 5
Conferir relatórios e bilhetes de passagens Médio Médio 3
Providenciar os check-ins de acordo com as preferências Alto Alto 5
Garantir o despacho e/ou a recepção de bagagens Alto Médio 4
Promover a segurança física da autoridade Alto Alto 5
Coordenar as equipes de trabalho Alto Médio 4
Administrar a Sala Vip no Aeroporto JK Médio Médio 3
Sanar eventuais conflitos alusivos aos atendimentos Alto Alto 5
Elaborar mapa estatístico dos atendimentos  realizados no mês com as quantidades de 
embarques e desembarque dos Ministros e Autoridades para fins de estatística dos 
trabalhos realizados pela equipe
Médio Médio 3






































13.6.1.b. Seção de Embarque - unidade











































































































































































Recepcionar as informações procedentes da Coordenadoria de Serviços Especiais (COSE), 
relativo às viagens dos Srs. Ministros
Alto Médio 4
Garantir a confidenciabilidade dos roteiros de viagens dos Ministros Alto Médio 4
Realizar o check-in das viagens dos Ministros, atentando para suas preferências na aeronave Alto Alto 5
Proceder o recolhimento e posterior despacho das bagagens dos Ministros Médio Médio 3
Providenciar a confeção e afixação de etiquetas de identificação nas bagagens Baixo Baixo 1
Recepcionar os Srs Ministros no Aeroporto Alto Alto 5
Realizar a segurança dos Ministros durante sua permanência no Aeroporto Int. de Brasilia Alto Alto 5
Conduzir os Srs. Ministros até a aeronave dos respectivos voos Alto Alto 5
Comunicar qualquer fato anormal às atividades  ao Chefe da Seção e tomar as devidas 
providencias 
Médio Médio 3
Zelar pela guarda e conservação dos veículos de uso da Seção de Embarque Médio Médio 3
Certificar de todos os atendimentos designados pelo chefe da Seção de Embarque Médio Médio 3
Recepcionar os Srs Ministros no Aeroporto (no respectivo portão). Garantir a segurança do Sr. 
Ministro em todo o percurso.
Alto Alto 5
Conduzir os Srs. Ministros até seus respectivos veículos Alto Alto 5
Recolher e entregar em suas residências, as bagagens dos Srs. Ministros. Em caso de dano ou 
extravio, tomar as providencias junto às Cias. Aéreas 
Médio Médio 3

























































































































































































































































































































































Planejar atividades de apoio logisticos aos Ministros e autoridades em viagens. Alto Alto 5
Organizar as atividades de atendimento aos Ministros e autoridades, em suas viagens 
informando aos setores competentes, datas e  horários das viagens especialmente às 
representações de São Paulo e Rio de Janeiro
Alto Alto 5
Autorizar a emissão de passagens aéreas pela agência de turismo credenciada, de 
acordo com as solicitações dos Gabinetes de Ministros. 
Médio Médio 3
Supervisionar  as aquisições de passagens aéreas, o envio dos bilhetes aos gabinetes e 
o recebimento dos cartões de embarque após as viagens.
Médio Médio 3
Controlar limite de passagens aéreas dos Ministros, Desembargadores e Juízes de 
acordo com a Resolução nº 10/2014 e 10/2016
Alto Alto 5
Supervisionar os cancelamentos de passagens aéreas e os reembolsos nas cotas dos 
Ministros prestando contas aos gabinetes dos saldos disponíveis
Médio Médio 3
Orientar os colaboradores na conferencia e no pagamento das faturas de passagens 
aéreas para empresa contratada.
Médio Médio 3








































13.6.2.b. Seção de Expediente - unidade









































































































































































































































































Providenciar emissão de passagens aéreas atendendo as solicitações dos Gabinetes de 
Ministros
Médio Médio 2
Executar atividades de apoio logisticos aos Ministros e autoridades em viagens, conforme 
normativos internos. 
Alto Alto 4
Abrir processos, no Sistema SEI para lançamento dos doscumento referente aos bilhetes de 
passagens aéreas, cartões de embarque utilizadas pelos Magistrados, para guarda e posterior 
análise dos orgãoe de controle
Médio Médio 2
Conferir faturas e outros documentos  para pagamento das despesas da Sala do Aeroporto 
pelos orgãos responsáveis de acordo com o contrato
Alto Alto 5
Solicitar as reservas de viagens dos Senhores Ministros de acordo com as requisições de 
passagem recebidas pelos Gabinetes.  
Médio Médio 2
Arquivar documentos referente às viagens dos Ministros e Autoridades. Baixo Baixo 1
Fazer pedidos de materiais para manutenção da Seção. Médio Baixo 2
Controlar limite de passagens aéreas dos Ministros, Desembargadores e Juízes de acordo com 
a Resolução nº 10/2014 e 10/2016
Médio Médio 3
Conferir  a emissão das passagens aéreas realizada pela empresa contratada, em conformidade 
com os dados contidos na Solicitação/Requisição  dos Gabinetes dos  Ministros, 
Desembargadores e Juízes
Médio Médio 3
Registrar os bilhetes no Sistema de Controle de Cotas, quando da emissão pela empresa 
contratada
Médio Médio 3
Solicitar cancelamentos e reembolsos das passagens aéreas conforme solicitação dos 
Gabinetes dos Ministros, Desembargadores e Juízes
Médio Médio 3
Providenciar o pagamento das faturas da empresa contratada, conferindo os bilhetes com  os 
extratos das companhias aéreas Médio Médio 3
Gerar relatórios no Sistema de Controle das cotas dos Ministros quando solicitado. Baixo Baixo 1
Ressarcir o Ministro ou servidor quando da aquisição de bilhete de passagem aérea, adquirida 







































13.7.a. Coordenadoria de Transporte - gestor





















































































































































































































































































Coordenar por meio de suas unidades o controle, a manutenção, a utilização e o 
abastecimento dos veículos
Alto Médio 4
Supervisionar o desenvolvimento das atividades desempenhadas pelas unidades 
subordinadas, mormente quanto aos prazos contratuais e respectivos vencimentos.
Alto Médio 4
Cientificar as unidades subordinadas quanto à atualização ou modificação dos 
normativos referentes à administração da frota de veículos.
Médio Médio 3
Preparar minutas das adequações aos normativos relacionados à administração dos 
veículos e submetê-las à Administração
Alto Médio 4
Controlar as informações acerca da carga patrimonial dos veículos Alto Médio 4


























13.7.b. Coordenadoria de Transporte - unidade



































































































































































































Controlar a frota de veículos categorizada por unidade de lotação, bem como por marca e modelo, atualizando-a 
de forma a sempre refletir a realidade
Alto Médio 4
Publicar anualmente no portal da transparência do STJ a frota de veículos Alto Baixo 3
Encaminhar processos de multa de trânsito à unidade responsável para pagamento Alto Baixo 3
Encaminhar processos de acidentes de trânsito à unidade competente para providências quanto ao orçamento e 
posterior recuperação, bem como quanto ao ressarcimento ao erário
Alto Baixo 3
Manter na unidade registro de estatística de acidentes e multas de trânsito contendo o nome do infrator, a data, 
bem como a marca, o modelo e a placa do veículo, quando do recebimento dos respectivos processos. Após 
registro, os processos são despachados para prosseguimento. No processo são acompanhadas a recuperação do 
veículo, no caso de acidente, o ressarcimento ao erário pela contratada, bem como o pagamento das infrações 
pela contratada, se for o caso. Tanto no caso de infrações, quanto no caso de recuperação dos veículos, a CTRP, 
por meio de sua Seção de Transporte, promove a cobrança dos valores e junta os respectivos comprovantes aos 
autos.
Alto Baixo 3
Elaborar mapa para controle de recolhimento dos veículos da frota. Alto
















13.7.1.a. Seção de Transporte - gestor




























































































































































































Enviar o ponto eletrônico Alto Baixo 3
Autorizar as férias dos servidores. Médio Baixo 2
Planejar aquisições para o próximo exercício Alto Médio 4
Acompanhar o recolhimento dos veículos no periodo noturno Alto Baixo 3
Fiscalizar as equipes do plantão noturno, de fim de semana e feriados Médio Baixo 2
Conferir a ata diária de movimentações e registros de ocorrências do plantão Baixo Baixo 1
Planejar o estoque de  materias para lavagem de veículos Médio Baixo 2
Encaminhar  veículos para manutenção Baixo Baixo 1
Fiscalizar o registro de lavagens por veículo e tipo de lavagem Baixo Baixo 1
Gerir contrato de mão de obra. Alto Alto 5
Instruir processo para renovação anual do contrato de terceirização Alto Alto 5
Atestar as faturas da contratada para pagamento Alto Médio 4





































13.7.1.b. Seção de Transporte - unidade






























































































































































Atender às necessidades de transporte em serviço. Alto Baixo 3
Distribuir veículos para uso em serviço Médio Baixo 2
Registrar as movimentações de veículos no sistema GST com os dados de solicitante, veículo, 
motorista, itinerário, quilometragem e horário
Médio Baixo 2
Fiscalizar o recolhimento diário dos veículos à garagem. Médio Baixo 2
Controlar o serviço de transporte coletivo dos servidores. Médio Médio 3
 Encaminhar veículos para os serviços mecânicos, de borracharia e para lavagem. Alto Baixo 3
Distribuir os motoristas por horários e escalas Médio Médio 3
Registrar os pedidos de manutenção dos veículos no SAC, ramal 8080. Alto Baixo 3
Substituir veículo de gabinete por veículo reserva. Baixo Baixo 1
Gerenciar a central de atendimento de veículos. Alto Médio 4
Acompanhar solicitações de transporte pelo SAC  e pela caixa corporativa da unidade. Alto Baixo 3
Planejar a utilização de veículos e distribuição dos motoristas em atividades especiais 
promovidas no Tribunal. 
Médio Médio 3






















13.7.2.a. Seção de Atendimento de Veículos Leves - gestor
























































































































































































































Distribuir atividades de acordo com a competência técnica da equipe Médio Baixo 2
Acompanhar a execução das atividades observando a qualidade do trabalho e o 
prazo de conclusão
Médio Médio 3
Revisar os trabalhos executados com o intuito de entreguar Médio Baixo 2
Autorizar Férias de servidores Baixo Baixo 1
Gerenciar frequência de servidores Baixo Baixo 1
Consolidar ponto eletrônico Baixo Baixo 1
Elaborar proposta orçamentária observando as diretrizes do Tribunal Alto Médio 4
Acompanhar a execução orçamentária Médio Baixo 2
Intruir processos de contratações Alto Médio 4
Atestar faturas Alto Médio 4
Propor prorrogação de contratos Alto Médio 4































13.7.2.b. Seção de Atendimento de Veículos Leves - unidade











































































































































































































Redigir ofício ao Departamento de Trânsito – DETRAN-DF, solicitando a autorização de confecção das 
placas e expedição das taxas.
Alto Médio 4
Autuar processo para pagamento de taxas. Médio Baixo 2
Instruir o processo com a juntada da documentação pertinente. Médio Baixo 2
Propor à chefia imediata o encaminhamento do processo à Secretaria de Orçamento e Finanças, para 
os pagamentos devidos.
Alto Baixo 3
Providenciar junto ao DETRAN-DF a autorização de confecção de placas. Alto Médio 4
Registrar pedido para confecção de placas no Sistema Administra. Baixo Baixo 1
Realizar pesquisa de preços das placas junto às empresas credenciadas pelo DETRAN-DF. Médio Baixo 2
Autuar, anualmente, processo para pagamento de seguro DPVAT e taxas. Alto Baixo 3
Localizar no site da seguradora e do DETRAN os documentos para pagamento do seguro e taxas, 
juntando-os ao processo.
Alto Médio 4
Propor à chefia imediata o encaminhamento do processo à Secretaria de Orçamento e Finanças, para 
realizar os pagamentos devidos.
Alto Baixo 3
Receber o processo na unidade, procedendo-se à sua conferência e arquivamento. Baixo Baixo 1
Receber a comunicação de acidente de trânsito, certificando-se da documentação anexa pertinente. Médio Baixo 2
Autuar processo, juntando a documentação devida. Alto Médio 4
Solicitar laudo pericial de interpretação de acidente à unidade competente da PCDF, caso tenha sido 
realizada a perícia no local do acidente.
Alto Médio 4
Produzir informação nos termos da legislação vigente e dispositivos contratuais, apresentando 
conclusão sobre a responsabilidade pelo conserto do(s) veículo(s) envolvido(s).
Alto Alto 5
Encaminhar o processo à chefia imediata para análise da informação prestada, propondo deliberação 
sobre a autorização para conserto e notificação do responsável.
Médio Baixo 2
Notificar o responsável pelo pagamento do conserto do(s) veículo(s). Alto Baixo 3
Providenciar a autuação de processo, quando do recebimento de notificação de infração de trânsito 
do órgão competente de fiscalização de trânsito.
Alto Baixo 3
Juntar ao processo o CRLV. Médio Baixo 2
































































Solicitar ao condutor do veículo o preenchimento do documento de identificação do infrator, 
orientando-o sobre a faculdade de apresentar defesa.
Alto Baixo 3
Entregar o documento de identificação do infrator no órgão competente de fiscalização de trânsito, 
juntamente com a defesa prévia, se for o caso.
Alto Médio 4
Encaminhar o documento de arrecadação de multa ao responsável para pagamento. Médio Baixo 2
Arquivar o processo. Baixo Baixo 1
Autuar processo para contratação de seguro para os veículos da frota. Alto Médio 4
Elaborar termo de referência relativo à contratação pretendida. Alto Alto 5
Realizar pesquisa de preços junto ao mercado e contratação similar no âmbito da administração 
pública.
Médio Médio 3
Fazer análise crítica dos preços pesquisados, nos termos da legislação vigente e jurisprudência do 
TCU.
Médio Alto 4
Produzir informação acerca da instrução processual, propondo o encaminhamento do processo às 
demais unidades competentes para atuação de sua responsabilidade.
Alto Alto 5
Manifestar-se em relação aos questionamentos apresentados. Médio Médio 3
Prestar apoio à equipe responsável pela licitação. Alto Baixo 3
Autuar processo para contratação de fornecimento de combustíveis. Alto Médio 4
Elaborar termo de referência relativo à contratação pretendida. Alto Alto 5
Realizar pesquisa de preços junto ao mercado e contratação similar no âmbito da administração 
pública.
Médio Médio 3
Fazer análise crítica dos preços pesquisados, nos termos da legislação vigente e jurisprudência do 
TCU.
Médio Alto 4
Produzir informação acerca da instrução processual, propondo o encaminhamento do processo às 
demais unidades competentes para atuação de sua responsabilidade.
Alto Alto 5
Manifestar-se em relação aos questionamentos apresentados. Médio Médio 3
































13.7.3.a. Seção de Manutenção de Veículos - gestor
































































































































































































































































































































Acompanhar a execução dos serviços mecânicos Alto Médio 4
Supervisionar os serviços elétricos e de borracharia de autos Alto Médio 4
Fiscalizar a execução das revisões corretivas e preventia de autos Alto Médio 4
Vistoriar para liberação os veículos submetidos a reparo Médio Médio 3
Checar a demonstração do consumo total, por veículo, de peças e acessórios Alto Alto 5
Gerenciar os contratos de garantia dos veículos novos Alto Médio 4
Acompanhar a execução dos contratos de serviços e fornecimento de peças de veículos Alto Alto 5
Conferir processos de pagamento de contratadas Médio Médio 3
Assinar processos para pagamento de contratadas Alto Alto 5
Encaminhar para pagamento processos de contratadas Médio Médio 3
Analisar Termos de Referência para contratação de serviços e fornecimento de peças para 
manutenção de veículos
Baixo Alto 3
Avaliar termos de referência para contratação de empresas prestadoras de serviços mecânicos Baixo Baixo 1
Assinar termo de referência Baixo Baixo 1











































































































13.7.3.b. Seção de Manutenção de Veículos - unidade

















































































































































































































































Receber os veículos para manutenção Médio Médio 3
Executar serviços mecânicos e elétricos Alto Médio 4
Solicitar peças e acessórios para manuteção de veículos Alto Baixo 3
Desenvolver, de acordo com a necessidade, os serviços de lavagem, lubrificação e troca de óleo da 
frota do STJ.
Baixo Baixo 1
Conservar a guarda de peças, ferramentas e demais materiais de uso em estoque Alto Médio 4
Fazer relatório diário de recolhimento de veículos Médio Baixo 2
Providenciar orçamento para execução de serviços nos veículos Médio Baixo 2
Realizar testes em veículos Médio Baixo 2
Iniciar construção de termo de referência para contratação de empresa Alto Alto 5
Realizar pesquisas de preço para compor termo de referência Alto Médio 4
Realizar a demonstração do consumo total, por veículo, de peças e acessórios Alto Médio 4
Elaborar processos de pagamento de contratadas Médio Médio 3
Conferir documentos corelatos para pagamento Baixo Baixo 1
Incluir notas fiscais e documentos para pagamento, observando os prazos contratuais Alto Médio 4
Manter atualizados os registros individualizados dos serviços Alto Médio 4
Promover levantamento orçamentário dos danos nos veículos Médio Baixo 2













































































































































































































































































































































































































































































































Representar a unidade perante a direção do STJ. Alto Alto 5
Participar de reuniões com os titulares das demais unidades do STJ e demais órgãos. Alto Alto 5
Distribuir atividades aos servidores conforme o nível técnico e de responsabilidade. Médio Médio 3
Definir os processos e fluxos de trabalho. Médio Médio 3
Supervisionar ações e projetos sob a responsabilidade da unidade. Alto Médio 4
Definir as prioridades da unidade. Alto Médio 4
Propor criação ou alteração de normativos que afetem o trabalho da unidade. Alto Médio 4
Responder recomendações de Auditorias nos prazos estipulados. Alto Alto 5
Responder solicitações oriundas da Ouvidoria, dentro dos prazos estabelecidos. Alto Alto 4
Adotar medidas para a correta execução das tarefas da unidade. Alto Médio 4
Encaminhar necessidades de treinamento e capacitação da equipe. Médio Médio 3
Administrar frequência e afastamento dos servidores. Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores periodicamente. Alto Médio 4
Administrar a movimentação de servidores na unidade. Alto Médio 4
Administrar o clima da unidade. Alto Alto 5
Supervisionar o envio da proposta orçamentária, no prazo estabelecido. Alto Alto 5
Verificar a propositura de emendas ao Projeto de Lei de Diretrizes Orçamentárias. Alto Alto 5
Monitorar a elaboração do Plano Plurianual. Alto Alto 5
Subsidiar a solicitação de créditos adicionais. Alto Alto 5
Ratificar a emissão e anulação de empenho. Alto Médio 4
Emitir as ordens bancárias como gestor financeiro, nos prazos estabelecidos. Alto Médio 4
Efetuar a inscrição de restos a pagar Alto Alto 5
Emitir ofícios aos bancos, relativos a conta vinculada, precatórios e requisições de pequeno valor e suprimento de fundos. Alto Médio 4
Solicitar resgate ou aplicação em fundo de investimento do Pró-Ser. Alto Médio 4
Encaminhar o Relatório de Gestão Fiscal quadrimestralmente. Alto Alto 5
Subsidiar a elaboração do Relatório de Gestão Anual, no que compete à unidade. Alto Alto 5
Movimentar a conta corrente do Pró-Ser em conjunto com o Secretário de Administração. Alto Médio 4
Emitir cheques do Pró-SER. Alto Médio 4
Ratificar disponibilidade orçamentária solicitada pelas demais unidades do Tribunal. Alto Médio 4
Efetuar a limitação de empenho e movimentação financeira. Alto Alto 5
Ratificar descentralizações de recursos. Alto Médio 4
Ratificar a conformidade de registro de gestão. Médio Médio 3
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Prestar apoio administrativo ao titular da unidade e aos demais gestores. Alto Baixo 3
Encaminhar os processos administrativos recebidos às demais unidades. Alto Baixo 3
Administrar a agenda do titular da unidade. Alto Baixo 3
Encaminhar ofícios a outras instituições. Alto Baixo 3
Acompanhar junto aos bancos oficiais a tempestividade no atendimento das demandas do gabinete. Alto Médio 4
Controlar a consolidação da frequência mensal dos servidores, no prazo estipulado. Médio Baixo 2
Efetuar os procedimentos necessários para a realização de serviço extraordinário. Médio Baixo 2
Administrar as solicitações de movimentação em conta vinculada, por meio de consulta a extratos bancários e envio de ofícios. Alto Médio 4
Efetuar os procedimentos necessários para a abertura de contas de suprimento de fundos. Alto Médio 4
Instruir corretamente os processos de responsabilidade da unidade, a partir da análise dos autos. Alto Médio 4
Prestar apoio técnico ao titular da unidade. Alto Médio 4
Acompanhar as emissões de ordens bancárias diariamente. Alto Baixo 3
Consolidar informações para o atendimento de recomedações de auditorias. Alto Alto 5
Prestar informações para atendimento à Ouvidoria, nos prazos estabelecidos. Alto Médio 4
Efetuar pesquisas em legislações e normativos. Alto Médio 4
Elaborar relatórios, planilhas e apresentações relativas à execução do orçamento para análise. Alto Alto 5
Efetuar o cadastramento e acompanhamento das demandas de tenologia solicitadas pelas unidades da SOF. Médio Médio 3
Encaminhar os processos de precatórios e RPVs recebidos, com a devida instrução processual e tramitação dos autos judiciais e 
administrativos.
Alto Médio 4
Conferir as ordens bancárias emitidas de precatórios e RPVs com as planilhas enviadas pela unidade responsável pelo 
processamento.
Alto Médio 4
Enviar ao banco planilhas demonstrativas e informação do crédito de precatórios e RPVs, dentro dos prazos legais. Médio Médio 3
Conferir diariamente os documentos emitidos no sistema, observando a legislação vigente. Alto Médio 4
Solicitar a regularização dos documentos às seções pertinentes, no caso de divergências. Alto Médio 4
Efetuar o registro da conformidade de gestão no sistema. Alto Médio 4
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14.2.a. Coordenadoria de Planejamento e Programação Orçamentária e Financeira - gestor
































































































































































































































































































Distritribuir atividades aos colaboradores, conforme o nível técnico e de responsabilidade Médio Médio 3
Orientar e supervisionar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos 
da Coordenadoria
Médio Médio 3
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Médio Médio 3
Fornecer informações à Secretária de Orçamento necessárias para o gerenciamento e promoção de 
ações de educação.
Médio Baixo 2
Controlar as presenças e ausências dos servidores Médio Baixo 2
Enviar a frequência dos servidores ao Setor Responsável, realizando ajustes no ponto quando 
necessário.
Baixo Baixo 1
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da seção. Baixo Baixo 1
Autorizar a participação de servidores em treinamentos oferecidos pelo Tribunal. Médio Baixo 2
Administrar a marcação de férias dos servidores, de modo a não prejudicar o andamento dos trabalhos 
realizados pela Coordenadoria.
Médio Baixo
Assegurar o cumprimento das normas emanadas da administração do Tribunal. Baixo Baixo 1
Analisar os pedidos de movimentação interna de servidores, com encaminhamento à deliberação 
superior.
Médio Baixo 2
Avaliar periodicamente o desempenho dos servidores, de acordo com os critérios estabelecidos pelo 
Tribunal.
Alto Baixo 3
Promover reuniões com  os demais gestores das unidades subordinadas para definição e 
acompanhamento das tarefas
Alto Médio 4
Solicitar a substituição de servidor, quando necessário. Médio Baixo 2
























14.2.b. Coordenadoria de Planejamento e Programação Orçamentária e Financeira - unidade
















































































































































































































































































































































































































































































































































































Coordenar as atividades relativas ao Plano Plurianual e à Proposição de emendas à LDO. Alto Alto 5
Acompanhar a legislação orçamentária Alto Baixo 3
Discutir sugestões de Emendas à Lei de Diretrizes Orçamentárias junto à Secretària de Orçamento e Finanças. Alto Médio 4
Analisar as propostas de emendas à LDO, bem como as informações orçamentárias prestadas pelas demais unidades 
da Coordenadoria.
Alto Médio 4
Analisar os relatórios de acompanhamento do Anexo V da LOA . Alto Médio 4
Assegurar, mediante interação junto às unidades do Tribunal, a execução de acordo com o planejamento anual das 
despesas.
Médio Médio 3
Supervisionar as atividades relativas à proposição de créditos adicionais. Alto Alto 5
Coordenar as etapas de elaboração da proposta orçamentária. Alto Alto 5
Discutir  o cronograma de elaboração da proposta sugerido pela SPLAN para submissão à Diretoria Geral. Alto Médio 4
Garantir o cumprimento dos prazos de Elaboração da Proposta estabelecidos no cronograma da Secretaria de 
Orçamento Federal/MP.
Alto Médio 4
Consultar as informações relativas á etapa qualitativa da Proposta Orçamentária. Médio Baixo 2
Analisar o Relatório Geral das Propostas das Unidades do STJ para submissão ao Gabinete da SOF. Alto Alto 5
Avaliar a sugestão de limites para as áreas solicitantes, com posterior submissão à deliberação superior. Médio Alto 4
Discutir junto à Secretaria de Orçamento Federal o estabelecimento dos pré-limites e limites Alto Médio 4
Conferir todos os Relatórios Comparativos e os Relatórios Finais da Pré-proposta e Proposta Orçamentária STJ, 
respectivamente.
Alto Alto 5
Fazer as alterações e adequações necessárias na Pré-Proposta e Proposta Orçamentária para submissão à Diretoria 
Geral 
Alto Médio 4
Discutir a distribuição dos recursos nas Ações Orçamentárias junto com o Gabinete da SOF. Alto Médio 4
Verificar a adequação dos valores sugeridos na Proposta aos Limites constantes dos Referenciais Monetários 
encaminhados pela SOF/MP e aos limites impostos pela EC 95/2016
Alto Médio 4
Coordenar as atividades relativas à Programação Orçamentária e Financeira dos recursos autorizados na LOA Alto Alto 5
Analisar o relatório da dotação de custeio. Alto Alto 5
Monitorar periodicamente a disponibilidade de recursos. Alto Médio 4
Solicitar alterações orçamentárias, sempre que necessário, para atendimento das demandas do Tribunal. Alto Alto 5
Analisar a execução das Ações Orçamentárias. Alto Médio 4
Emitir relatorios com informação gerencial, com vistas à correta alocação de recursos. Alto Alto 5
Autorizar a disponibilidade orçamentária para processos sem previsão na Proposta Alto Médio 4
Conferir os processos com pedidos de disponibilidade orçamentária e financeira para despesas ordinárias, de 
pessoal, capacitação e assistência médica, precatórios  e Requisições de Pequeno Valor.
Alto Médio 4
Analisar os processos com pedidos de descentralização de créditos Médio Médio 3
Solicitar alterações no Plano de Compras e Contratações do STJ para adequação ao Planejamento. Alto Médio 4
Conferir a projeção de despesas de pessoal para encaminhamento à Secretária de Orçamento e Finanças, bem como 
a planilha com a projeção de despesas de benefícios.
Alto Médio 4
Analisar as informações de recursos relativos às despesas de Assistência Médica e Odontológica que são 
encaminhados à Coordenadoria de Benefícios.
Alto Médio 4
Avaliar periodicamente a programação financeira, para evitar distorções na contabilidade do Tribunal e falta de 
recursos para pagamento das despesas.
Alto Alto 5
Conferir as informações relativas ao Cronograma Mensal de Desembolso. Alto Médio 4
Garantir  a integridade da informação, bem como o atendimento dos prazos de publicação do Cronograma Mensal 
de Desembolso.
Médio Médio 3
Suervisionar o levantamento de dados orçamentários relativos ao Justiça em Números para encaminhamento à 
AMG
Alto Médio 4
Supervisionar o cadastramento e a conferência dos valores relativos aos pagamentos de Precatórios e RPV Alto Médio 4
Solicitar informações à Coordenadoria de Execução Judicial acerca dos processos relativos a despesas com 
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Assegurar que haja recursos financeiros necessários ao pagamento de précatórios e RPVs, mediante interação com a 
Secretaria de Orçamento Federal.
Médio Baixo 2
Supervisionar a análise dos empenhos para inscrição em restos a pagar e as atividades relativas ao encerramento do 
exercício.
Alto Alto 5
Responder relatórios de Auditoria Relativos às atividades de programação orçamentária e financeira que sejam 
encaminhados à Coordenadoria
Alto Alto 5
Instruir os processos com os documentos necessários Médio Baixo 2
Distribuir o processo à Unidade de destino . Médio Baixo 2
Orientar a unidade subordinada acerca de novos procedimentos, decisões administrativas  e alterações na legislação 
orçamentária afetas à Programação Orçamentária e Financeira.
Médio Baixo 2
Acompanhar o trâmite processual Médio Baixo 2
Garantir o atendimento dos prazos constantes na instrução normativa relativa aos Relatórios Institucionais, bem 
como o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal
Alto Médio 4
Supervisionar as atividades de levantamento de dados orçamentários que compreenderão a Prestação de Contas 
Anual do STJ . 
Alto Alto 5
Coordenar o levantamento de dados relativos ao RGF, em cada quadrimestre. Alto Alto 5
Enviar à SPROF  os modelos dos Anexos do RGF encaminhados pelo TCU. Médio Baixo 2
Encaminhar os dados relativos ao RGF de cada quadrimestre à Secretaria de Auditoria, para análise. Baixo Baixo 1
Monitorar a publicação da Receita Corrente Líquida para inclusão no RGF de cada quadrimestre. Médio Baixo 2
Supervisionar o atendimento dos ajustes que eventualmente sejam solicitados pela Secretaria de Auditoria. Baixo Baixo 1
Conferir a última versão do RGF aprovada pela Secretaria de Auditoria Médio Médio 3
Encaminhar minuta da Portaria referente ao RGF para conferência da SOF e Diretoria Geral. Médio Baixo 2
Acompanhar a assinatura e publicação da Portaria do RGF e a publicação do Relatório no Portal da Transparência. Baixo Baixo 1
Conferir os anexos assinados do RGF e os arquivos que serão encaminados para  publicação. Médio Médio 3
Acompanhar a conferência dos cadastros dos responsáveis no SICONFI e a inclusão dos dados relativos ao RGF de 
cada quadrimestre
Médio Baixo 2
Encaminhar o RGF por correio eletrônico à DIREF/TCU, após publicação Baixo Baixo 1
Encaminhar minuta do Ofício do RGF para Comissão Mista do Congresso Nacional ao Gabinete da SOF. Médio Baixo 2
Conferir se o processo relativo ao RGF foi instruido com todos os documentos exigidos na Instrução Normativa 
relativa aos Relatórios Institucionais.
Médio Baixo 2
Coordenar as atividades relacionadas ao acompanhamento das despesas de caráter continuado Alto Alto 5
Analisar a evolução geral e a reserva de recursos para as despesas contratuais Alto Alto 5
Acompanhar as reservas de recursos relativas às despesas de duração continuada Alto Médio 4
Conferir os processos relativos ao registro e baixas de garantias contratuais, bem como os relativos aos registros e 
baixas de contratos na Conta do SIAFI
Baixo Médio 2
Assinar Ofício à Caixa Econômica Federal com solicitação dos extratos de rentabilidade das contas-caução. Baixo Baixo 1
Analisar os relatórios de acompanhamento das despesas contratuais. Médio Médio 3
Atender às Recomendações constantes dos relatórios de Auditoria Relativos ao Acompanhamento Orçamentário e 
Financeiro recebidos na Coordenadoria.
Alto Alto 5
Instruir os processos de contratos com os documentos necessários Médio Baixo 2
Despachar o processo ao Gabinete da SOF ou outra Unidade de destino . Médio Baixo 2
Orientar a unidade subordinada acerca de novos procedimentos, decisões administrativas  e alterações na legislação 
orçamentária afetas ao Acompanhamento Orçamentário e Financeiro.
Médio Baixo 2
Acompanhar o trâmite processual. Médio Baixo 2
Coordenar as atividades e estudos com vistas à implantação de metodologia de análise e apuração de custos do STJ Alto Alto 5
Discutir soluções tecnológicas e operacionais para viabilizar o tratamento de dados e a implantação de metodologia 
de custos no STJ.
Alto Alto 5
Monitorar as etapas do Projeto Estratégico de Custos Alto Médio 4
Supervisionar as atividades de análise e apuração de custos do Tribunal Médio Médio 3
Orientar a unidade subordinada acerca de novos procedimentos, decisões administrativas  e alterações na legislação 
orçamentária afetas à Análise e Apuração de Custos
Médio Baixo 2
Responder relatórios de Auditoria Relativos à Metodologia, Análise e Apuração de custos que sejam recebidos 
Coordenadoria












































































































































































































































































































































































































































Distribuir as atividades da Seção, de acordo o cronograma de atividades da área e com as competências de cada servidor Alto Médio 4
Orientar os servidores de acordo com a demanda de cada atividade Alto Médio 4
Monitorar as rotinas e prazos de conclusão de trabalhos Médio Baixo 2
Conferir os produtos de cada atividade quanto à correção e padrão de  qualidade necessários Alto Alto 5
Assessorar a Coordenadoria nos assuntos de competência da unidade Alto Alto 5
Despachar processo à unidade competente para prosseguimento Baixo Baixo 1
Responder pelo patrimônio a cargo da unidade Baixo Baixo 1
Divulgar as novas normas, procedimentos e orientações de competência da unidade Alto Alto 5
Gerenciar as férias e ausência dos servidores Baixo Baixo 1
Representar a unidade em reuniões e comissões com posterior transmissão de informações relevantes à equipe Baixo Baixo 1
Dar feedbacks individuais e coletivos sobre os trabalhos realizados Alto Baixo 3
Incentivar a participação dos servidores em ações de capacitação e desenvolvimento de interesse da unidade Alto Baixo 3
Propor melhorias na execução dos processos de trabalho sob sua responsabilidade Alto Alto 5
Manter comunicação confiável, ágil e  cortês  com outras unidades do Tribunal Médio Baixo 2
Instrumentais
























14.2.1.b. Seção de Planejamento Orçamentário e Financeiro - unidade












































































































































































































































































































Revisar os planos e programas anuais e plurianuais, bem como o cadastro de ações, com a proposição de emendas ao projeto de 
lei do Plano Plurianual.
Médio Médio 3
Analisar os pré-limites da proposta orçamentária informados pelo Ministério do Planejamento Alto Médio 4
Interagir com as áreas responsáveis pelos planejamentos estratégico e operacionais no STJ a fim de compatibilizar as diretrizes 
para a proposta orçamentária.
Médio Baixo 2
Propor critérios para alocação de recursos na elaboração da proposta orçamentária. Médio Alto 4
Orientar a captação, consolidação e revisão de demandas da proposta orçamentária. Alto Alto 5
Elaborar estudos e relatórios gerenciais para subsidiar a tomada de decisão da Administração, quanto ao planejamento do órgão 
e composição da proposta orçamentária.
Alto Alto 5
Interagir com as áreas gestoras de ações para definição da meta física projetada para a proposta orçamentária. Alto Médio 4
Projetar a arrecadação de receitas próprias para a proposta orçamentária. Médio Médio 3
Sugerir a criação de planos e ações orçamentárias para a proposta orçamentária. Alto Alto 5
Elaborar estudos e projeções para confecção de anexo específico da Lei Orçamentária Anual que trata das autorizações para 
novas despesas com pessoal.
Alto Alto 5
Elaborar a proposta orçamentária de precatórios e RPVs com a confecção de ofícios e envio aos órgãos competentes. Alto Médio 4
Interagir junto ao Ministério do Planejamento para prestar informações e dirimir dúvidas decorrentes do processo de elaboração 
da proposta orçamentária.
Médio Baixo 2
Operacionalizar o envio de dados da proposta orçamentária por meio de sistema informatizado e ofícios, conforme cronograma 
do Ministério do Planejamento
Alto Médio 4
Proceder ao ajuste da proposta orçamentária junto às unidades demandantes do Tribunal conforme  limites finais definidos. Alto Alto 5
Instruir processo específico com todas as etapas de elaboração da proposta orçamentária e documentos decorrentes Médio Baixo 2
Acompanhar a tramitação dos projetos de leis orçamentárias e de diretrizes orçamentárias com proposição de emendas, se 
necessário. Alto Médio 4
Verificar leis e normativos no âmbito orçamentário e financeiro, assim como  seus possíveis impactos para o Tribunal Médio Alto 4
Acompanhar a execução orçamentária e financeira das unidades  para compatibilização com a respectiva proposta 
orçamentária.
Médio Alto 4
Acompanhar a execução das ações e de suas metas físicas para instrução em sistema informatizado, conforme cronograma do 
Ministério do Planejamento.
Baixo Médio 2
Realizar estudos de alterações orçamentárias (créditos adicionais) a partir das necessidades verificadas na programação e 
execução orçamentária e financeira.
Alto Médio 4
Acompanhar os relatórios de avaliação de receitas e despesas primárias para registro de necessidades de contingenciamento. Médio Baixo 2
Providenciar a abertura de créditos adicionais com inserção de dados em sistema informatizado e confecção de portarias, 
propostas legislativas e outros procedimentos decorrentes.
Alto Médio 4
Administrar a reserva orçamentária conforme as prioridades da Administração na execução orçamentária e financeira. Médio Alto 4
Acompanhar a execução orçamentária e financeira da arrecadação de receitas próprias com análise de possíveis distorções entre 
o executado e o projetado, conforme cronograma do Ministério do Planejamento  
Baixo Médio 2
Elaborar estudos e simulações relativos à execução orçamentária e financeira dos provimentos de pessoal decorrentes das 
autorizações do anexo específico da Lei Orçamentária Anual 
Alto Alto 5
Acompanhar os provimentos de pessoal decorrentes das autorizações que constam de anexo específico da Lei Orçamentária 
Anual 
Alto Baixo 3
Analisar as instruções do Tribunal de Contas da União, do Relatório de Auditoria de Gestão do STJ e da Unidade responsável para 
adequação e elaboração do Relatório de Gestão. Alto Alto 5
Interagir junto às unidades responsáveis pela concessão de informações verificando os dados para consolidação do Relatório de 
Gestão . Alto Médio 4
Extrair tabelas de dados para análise e elaboração do Relatório de Gestão para prestação de contas. Alto Alto 5
Submeter versões preliminares aos superiores hierárquicos com os ajustes solicitados para a versão final do Relatório de Gestão 
no prazo definido pelo normativo.
Alto Baixo 3
Prestar os devidos esclarecimentos demandados via auditoria ou ouvidoria de assuntos de competência da unidade no prazo 
estipulado. Médio Médio 3
Sistemas 













































14.2.2.a. Seção de Programação Orçamentária - gestor





























































































































































































































































































































































































































































Coordenar os afastamentos dos servidores da unidade. Alto Alto 5
Delegar atividades considerando o grau de dificuldade. Alto Médio 4
Informar a equipe acerca das novas rotinas de trabalho. Alto Médio 4
Projetar as despesas genéricas de caráter continuadas. Médio Baixo 2
Monitorar a execução das tarefas. Alto Médio 4
Valorizar os recursos humanos da unidade. Médio Alto 4
Orientar os servidores a desempenhar as rotinas com eficiência. Médio Médio 3
Validar a disponibilidade orçamentária em conformidade com os informes procesuais, orçamentários e contábeis. Alto Alto 5
Providenciar o detalhamento orçamentário para empenhos e notas de créditos. Alto Médio 4
Autorizar a emissão de crédito orçamentário pré-compromissados para atender despesa em fase de licitação. Alto Médio 4
Emitir o controle da dotação orçamentária. Alto Alto 5
Orientar o acompanhamento das despesas genéricas. Médio Baixo 2
Propor a abertura de crédito das despesas discricionárias. Alto Alto 5
Identificar os empenhos a serem inscritos em restos a pagar Alto Alto 5
Checar a emissão dos documentos de movimentação de crédito orçamentário. Médio Médio 3



























14.2.2.b. Seção de Programação Orçamentária - unidade




















































































































































































































































































































































































































































































































Analisar as informações de disponibilidade orçamentária relativos aos processos de despesas. Alto Médio 4
Consultar a despesa processual no plano de compras anual da administração Baixo Médio 2
Confirmar a autorização de disponibilidade orçamentária do ordenador de despesa. Baixo Médio 2
Conferir a unidade solicitante da disponibilidade orçamentária de bens/serviços. Baixo Baixo 1
Avaliar o programa de trabalho mais indicado ao gasto, com vista a disponibilidade orçamentária. Médio Médio 3
Classificar os registros contábeis pertinentes a despesa, tendo em conta, a disponibilidade orçamentária. Alto Médio 4
Identificar as fontes de recursos disponíveis para a disponibilidade orçamentária. Médio Médio 3
Inquirir em planos internos a prévia de gastos ordinários e não-contratuais a prol da disponibilidade orçamentária. Baixo Baixo 1
Aferir em autos processuais o produto da despesa, haja vista, a disponibilidade orçamentária Médio Médio 3
Pesquisar em sistema oficial despesas realizadas por conta contábil e fonte. Alto Alto 5
Detalhar os créditos de disponibilidade orçamentária para empenhamento. Baixo Baixo 1
Reveter detalhamento de despesa para acolher a disponibilidade orçamenetária referente a descentralizações. Baixo Médio 2
Instruir processo de disponibilidade orçamentária para assinatura superior. Alto Alto 5
Elaborar demonstrativo orçamentário e contábil da despesa processual tendo por conta a disponibilidade orçamentária. Baixo Alto 3
Distinguir em processo as informações necessárias para o pré-empenho. Médio Alto 4
Observar a data limite, a unidade gestora, reserva orçamentária e período de validade do pré-empenho Médio Médio 3
Checar os elementos contábeis e o valor a ser bloqueado do pré-empenho. Médio Médio 3
Detalhar a fonte de recursos para o pré-empenho, quando necessário. Médio Médio 3
Registrar as informações contábeis e orçamentárias do pré-empenho no sistema do governo federal. Médio Alto 4
Extrair de sistema gerencial público planilha pertinente ao controle orçamentário. Alto Alto 5
Tirar de sistema interno os valores do controle de execução orçamentária por ação, relativos a contratos. Médio Médio 3
Registrar em demonstrativo de controle os valores previstos com aquisições de Ata de Registro de Preços. Médio Médio 3
Registrar os montantes com novas aquisições de bens no controle da execução orçamentária. Médio Médio 3
Deduzir do controle de dotação os valores referente a fontes próprias o montante não arrecadado. Médio Médio 3
Transportar para o demonstrativo de execução orçamentária as consultas de sistemas para apuração do disponível real. Médio Médio 3
Comparar o controle orçamentário do dia com o movimento anterior. Médio Alto 4
Disponibilizar o saldo depurado da execução orçamentária aos superiores. Médio Alto 4
Projetar com base nos valores executados de exercícios anteriores o valor  total da despesa ordinárias e discricionárias. Alto Alto 5
Encaminhar processos para empenhamento  inicial com objetivo de  cobrir despesas continuadas não vinculadas a 
contratos.
Alto Médio 4
Extrair do sistema gerencial publico demonstrativo com saldo das despesas executadas ordinárias. Alto Médio 4



































































Técnicas complementares Sistemas Comerciais Sistemas Internos
Normativos 
Internos Normativos Externos
Interagir juntos as unidades do Tribunal a cerca de novos gastos ordinários, sempre que for necessário. Médio Médio 3
Propor ajuste no saldo  da nota de empenho (anulando ou reforçando) de acordo com evolução das despesas ordinários. Médio Médio 3
Conhecer os prazos de abertura de créditos suplementares. Médio Médio 3
Acompanhar a execução da despesa por ação orçamentária para abertura de crédito. Alto Médio 4
Dispor de projeções relativas aos gastos primários discricionários. Alto Médio 4
Apurar o aporte necessário considerando fontes de recursos e grupo despesa. Alto Alto 5
Encaminhar aos superior as mostras das necessidades de suplementação. Alto Alto 5
Conhecer os procedimentos de inscrição de restos a pagar. Alto Alto 5
Editar, no final do exercício, consulta de empenhos a liquidar relativos a novas despesas e de despesas genéricas. Médio Médio 3
Interagir com as unidades originárias da despesa acerca da permanência do empenho. Médio Médio 3
Encaminhar para anulação os empenhos discricionários sem que haja despesa a liquidar Alto Médio 4
Submeter aos superiores relação de empenhos com valores em condições de inscrição. Alto Alto 5
Acompanhar  o saldo referente a créditos proveniente do Termo de Execução descentralizada. Médio Médio 3
Fornecer dados, informações e orientações necessárias à execução do Termo de Execuçao Descentralizada. Alto Alto 5
Indicar os elementos contábeis, o código de bloqueio e o valor a ser descentralizado no sistema oficial da administração 
pública.
Alto Médio 4
Bloquear, quando necessário, a previsão orçamentária para posterior descentralização. Médio Médio 3
Propor, para autorização superior, a emissão da nota de crédito. Médio Baixo 2
Contabilizar no sistema oficial da aministração pública, a descentralizaçao orçamentária relativos a acordos e termos. Alto Médio 4
Receber processo contendo informes sobre a limitação de empenho. Alto Médio 4
Verificar as informações do relatório de avaliação de receitas e despesas do órgão central de planejamento. Alto Médio 4
Aguardar publicação de norma conjunta no âmbito do poder judiciário. Médio Baixo 2
Confeccionar planilha contendo as ações discricionárias com seus saldos e fontes para contingenciamento. Alto Médio 4
Elaborar esboço listando quais as ações que irão atender ao corte. Médio Médio 3
Submeter à apreciação superior as ações a serem contingenciadas. Médio Médio 3








































































































14.2.3.a. Seção de Programação Financeira - gestor
























































































































































































































































































































































































Distribuir tarefas e processos com equidade e orientação Médio Baixo 2
Supervisionar a correta execução das atividades operacionais Alto Médio 4
Priorizar tarefas em razão das variáveis de tempo e complexidade Médio Médio 3
Orientar e manter informada a equipe sobre os procedimentos e ações a serem adotados Alto Baixo 3
Gerenciar as frequências e ausências dos servidores (férias, dispensas, etc) a fim de evitar a solução de 
continuidade dos trabalhos
Médio Baixo 2
Revisar e ratificar toda a documentação encaminhada da unidade para outros clientes Alto Médio 4
Propor ações de capacitação e treinamentos diversos Alto Baixo 3
Atentar para as condições de trabalho (físicas, estruturas e pscicologicas) que afetam o desempenho da 
equipe, com foco na melhoria
Alto Médio 4
Prestar informações aos superiores sobre os assuntos relacionados à unidade Alto Médio 4


























14.2.3.b. Seção de Programação Financeira - unidade
UNIDADE: Coordenadoria de Planejamento e Programação Orçamentária e Financeira - Seção de Programação Financeira
Atribuição 






































































































































































































































































































Acompanhar os níveis de despesas de pessoal em relaçao à dotação orçamentária e fontes de recursos Alto Médio 4
Apurar os limites prudencial e de alerta das despesas de pessoal, conforme modelos e normativos disponibilizados 
pela STN e TCU, quadrimestralmente
Alto Médio 4
Submeter as apuraçoes quadrimestrais dos Demostrativos de Despesas de Pessoal exigidos pela STN e Controle 
Externo à auditoria do tribunal para validação das informações
Alto Baixo 3
Minutar Portaria de publicação dos Demostrativos de Despesas com Pessoal que compõem o Relatório de Gestão 
Fiscal Quadrimestral
Médio Médio 3
Publicar no Diário Oficial da União o Relatório de Gestão Fiscal, dentro do prazo estipulado pela Lei de 
Resposabilidade Fiscal
Alto Médio 4
Registrar no SICONFI os Demostrativos de Despesas com Pessoal pulbicados anteriormente no Diário Oficial da 
União, para fins de pulbicidade e controle
Alto Baixo 3
Encaminhar à Comissão Mista de Orçamento do Congresso Nacional os dados relativos ao Relatório de Gestão Fiscal Alto Baixo 3
Apurar os indicadores de desempenho orçamentário com vista à elaboração do relatório Justiça em Números do STJ 
anualmente
Médio Médio 3
Confeccionar anualmente o Demostrativo de Despesas com precatórios, visando atender à demanda do CNJ Médio Alto 4
Confeccionar no início do exercicio o Cronograma Anual de Desembolso Alto Médio 4
Conceder a disponibilidade orçamentária e financeira para despesas obrigatórias e sentenças judiciais Médio Médio 3
Cadastrar no SIAFI os dados relacionados aos Precatórios e Requisições de Pequeno Valor (RPV) conforme indicação 
da área de execução de sentenças judiciais do tribunal
Médio Baixo 2
Atualizar os valores relativos aos precatórios e RPVs por ocasição do pagamento, conforme indicação da área de 
execução de sentenças judiciais do tribunal
Médio Baixo 2
Programar a solicitação de recursos financeiros ao Tesouro Nacional, conforme às despesas realizadas e níveis de 
execução apurados nos controles da Seção
Alto Baixo 3
Promover a atualização do Cronograma Anual de Desembolso sempre que houver limitação de empenho e 
movimentação financeira, conforme normativos legais.
Alto Baixo 3
Acompanhar os ingressos de recursos de assistência médica e odontológica oriundos do Conselho da Justiça Federal Médio Médio 3
Propor as alterações de fontes diretamente arrecadadas no tocante ao excesso de arrecadação e superávit 
financeiro apurado no exercício
Baixo Baixo 1
Acompanhar os niveis de despesas dos beneficios assistencias em relação à dotação disponível a fim de evitar que 
haja falta de recursos
Médio Baixo 2
Providenciar o registro e baixa dos passivos reconhecidos de pessoal ativo, inativos e pensionistas no SIAFI Baixo Baixo 1
Proceder o acompanhamento e classificação dos ingressos relativos a depósitos e transferências de outros órgãos Médio Baixo 2
Gerir a movimentação dos limites de saque e da cota a programar do STJ, pelo acompanhamento diário da 

































































14.2.4.a. Seção de Apuração e Análise de Custos - gestor
























































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades entre os servidores conforme o fluxo da demada, o nível técnico e as responsabilidades do 
projeto de custos.
Alto Médio 4
Assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuição. Alto Médio 4
Manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos serviços da Seção. Alto Médio 4
Adotar medidas para a correta execução das
tarefas realizadas pelos colaboradores.
Alto Médio 4
Controlar a tramitação de processos e documentos sob a responsabilidade da seção. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da seção. Alto Médio 4
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da seção. Baixo Baixo 1
Administrar as presenças e ausências dos servidores. Alto Baixo 3
Controlar as férias dos servidores lotados na seção. Alto Baixo 3
Controlar o andamento do projeto estratégico de apuração e análise de custos. Alto Médio 4



























14.2.4.b. Seção de Apuração e Análise de Custos - unidade



























































































































































































































































































































































































Realizar o gerenciamento o projeto estratégico de apuração e análise de custos – Processo SEI 16745/2015; Alto Alto 5
Atualizar o projeto estratégico de custos no Sistema Microsoft Project; Médio Baixo 2
Elaborar trimestralmente o relatório de acompanhamento do projeto estratégco de apuração e análise de custos; Médio Baixo 2
Avaliar os riscos relacionados ao projeto estratégico de apuração e análise de custos; Médio Médio 3
Realizar reuniões externas com outros órgãos e entidades – benchmarking; Médio Baixo 2
Realizar reuniões internas com unidades interessadas no projeto de custos; Médio Baixo 2
Propor iniciativas para a implantação da cultura de gestão de custos no STJ por meio de cursos, seminários, treinamentos e 
palestras;
Alto Baixo 3
Propor iniciativas para estimular o uso da informação custos no processo de tomada de decisão; Alto Baixo 3
Analisar a estrutura organizacional do Tribunal; Médio Médio 3
Definir as potenciais áreas e unidades administrativas usuárias das informações de custos; Alto Médio 4
Indicar os custos diretos e indiretos do Tribunal que serão considerados na apuração de custos; Alto Alto 5
Indicar os sistemas de custeio e de acumulação, os critérios de rateio e os elementos de custos que serão considerados para fins
da apuração de custos do STJ.
Alto Alto 5
Propor o método de custeio que será utilizado na apuração de custos do STJ; Alto Alto 5
Implementar a metodologia de apuração e gestão de custos no STJ; Alto Alto 5
Propor ações de divulgação e transparência dos resultados do projeto de custos; Baixo Médio 2
Realizar ações de divulgação e transparência dos resultados do projeto de custos; Médio Médio 3
Construir painéis de análise de custos no Power BI; Médio Alto 4
Apurar, por meio de análise dos dados dos sistemas estruturantes, os custos das unidades administrativas do STJ; Médio Alto 4
Elaborar os relatórios analíticos de informações de custos; Médio Alto 4
Analisar relatórios analíticos de informações de custos; Médio Alto 4














































14.2.5.a. Seção de Análise e Acompanhamento de Despesas Continuadas - gestor






































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades aos servidores de acordo com o  conhecimento, habilidade e o nível responsabilidade. Médio Médio 3
Conferir os  processos e documentos sob responsabilidade da seção antes da  sua  tramitação. Alto Médio 4
Orientar  a equipe de trabalho sobre os procedimentos a serem realizados.  Alto Médio 4
Autorizar as ações de capacitação que tenham relação com as atividades da unidade.    Médio Baixo 2
Implantar melhorias nos processos de trabalho da seção. Alto Alto 5
Controlar frequência e afastamento de servidores. Baixo Baixo 1
Avaliar o desempenho dos servidores da unidade com imparcialidade, conforme os parâmetros inicialmente pactuados. Médio Baixo 2
Informar cada membro da equipe sobre o alcance de metas e objetivos. Médio Médio 3
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da seção. Baixo Baixo 1
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade. Alto Médio 4


























14.2.5.b. Seção de Análise e Acompanhamento de Despesas Continuadas - unidade






















































































































































































































































































































































Realizar os registros  contábeis dos contratos e seus termos aditivos na Conta Contrato correspondente. Alto Médio 4
Lançar, em sistema específico,  o Código de Controle de Vigência contratual (CCV) para a conciliação dos saldos da Conta 
Contrato.  
Alto Baixo 3
Ajustar os códigos de controle de vigência contratual (CCV) lançados nos empenhos, quando necessário. Alto Baixo 3
Conferir a conciliação do contrato apresentada pelo sistema após os  lançamentos efetuados. Médio Baixo 2
Consultar, junto aos gestores de contratos, se existem pendências financeiras relacionadas a vigências encerradas para 
regularização dos saldos da Conta Contrato. 
Médio Médio 3
Promover a baixa dos saldos remanescentes da Conta Contrato de acordo com as informações dos gestores. Alto Médio 4
Realizar os registros pertinentes dos Termos de Execução Descentralizada no SIAFI. Médio Médio 3
Efetuar o registro contábil no SIAFI das garantias contratuais recebidas. Médio Baixo 2
Realizar a baixa contábil no SIAFI das garantias contratuais. Médio Baixo 2
Registrar, em sistema específico, as vinculações das garantias vigentes ao instrumento contratual. Médio Baixo 2
Providenciar o registro no SIAFI da atualização monetária das cauções dadas em garantia. Médio Médio 3
Garantir a atualização das informações orçamentárias no sistema de acompanhamento da execução contratual. Alto Alto 5
Elaborar projeções orçamentárias das despesas continuadas, que compõe o bloqueio orçamentário. Alto Médio 4
Identificar os valores não executados nos contratos para a liberação dos saldos não utilizados durante o exercício. Alto Médio 4
Solicitar os ajustes necessários nas notas de empenho relacionadas às despesas continuadas. Médio Médio 3
Lançar, em sistema específico, as projeções de reajustes e repactuações relativas aos Contratos. Alto Alto 5
Emitir relatórios solicitados pela Secretaria e Coordenadoria referentes às despesas continuadas. Médio Alto 4
Encaminhar aos gestores de contratos o questionário de inscrição em restos a pagar. Alto Médio 4
Prestar esclarecimentos aos gestores de contratos sobre eventuais dúvidas relacionadas à inscrição em restos a pagar. Alto Médio 4
Analisar as informações do questionário de restos a pagar.  Alto Alto 5
Realizar os ajustes no SIAFI quanto aos saldos contábeis que deverão ser mantidos em cada vigência contratual. Médio Alto 4
Indicar os ajustes orçamentários relacionados aos empenhos analisados. Alto Baixo 3
Emitir o relatório dos empenhos referentes às despesas continuadas que deverão ser inscritos em restos a pagar. Alto Baixo 3
Sistemas 
































































14.3.a. Coordenadoria de Execução e Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - gestor































































































































































































































































































































































































































































Distribuir atividades entre os colaboradores, de acordo com o assunto e o nível técnico. Médio Baixo 2
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da coordenadoria. Alto Médio 4
Propor a adoção das medidas necessárias à correta execução das atividades da coordenadoria. Alto Médio 4
Fornecer ao superior imediato as informações necessárias para o acompanhamento das atividades da 
coordenadoria
Alto Médio 4
Administrar a folha de frequência para registro das presenças e ausências dos servidores. Alto Baixo 3
Controlar os bens patrimoniais sob a responsabilidade da coordenadoria. Alto Baixo 3
Elaborar plano de capacitação da equipe Alto Médio 4
Administrar a marcação de férias dos servidores de modo a não prejudicar o andamento dos trabalhos realizados 
pela Coordenadoria
Alto Baixo 3
Analisar os pedidos de movimentação interna de servidores. Alto Médio 4
Elaborar planejamento da força de trabalho Alto Baixo 3
Avaliar, de forma periódica, o desempenho dos servidores, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Tribunal. Alto Médio 4
Realizar, periodicamente, reuniões de coordenação com a equipe. Alto Médio 4
Dar feedback acerca das atividades realizadas pela equipe. Alto Alto 5
Analisar, após emissão do Relatório de Liquidação pela seção competente, os processos de pagamentos para envio 
à SAD.
Alto Alto 5
Conferir os documentos gerados na execução do pagamento de despesas contratuais e não contratuais para envio 
à SOF.
Alto Alto 5
Conferir os documentos gerados nos processos de empenhamento, restituição de custas e demais valores. Alto Alto 5
Atender às demais demandas recebidas no âmbito da Coordenadoria Alto Médio 4

























14.3.b. Coordenadoria de Execução e Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - unidade












































































































































































































































































































































































Instruir processos de pagamento de despesas decorrentes de contratos de custeio. Alto Baixo 3
Analisar a documentação encaminhada para fins de faturamento de despesas contratuais de 
custeio Alto Alto 5
Aplicar a  tributação pertinente na qualidade de substituto tributário em observância à 
legislação em vigor. Alto Alto 5
Aplicar  as glosas indicadas pela Administração Alto Baixo 3
Sanar irregularidades no tocante à documentação encaminhada para fins de  faturamento 
junto a Unidade Gestora do contrato Alto Alto 5
Elaborar   relatórios de liquidação  para fins de pagamento da despesa Alto Alto 5
Realizar o pagamento das despesas contratuais e ordinárias e de sentenças judiciais Alto Médio 4
Recolher os tributos e contribuições patronais retidos na fonte Alto Médio 4
Consolidar as informações sobre recolhimentos de tributos federais para encaminhamento da 
DIRF à Receita Federal Alto Alto 5
Disponibilizar à Coordenadoria de Pagamento  os dados relativos às contribuições 
previdenciárias de autonômos,  Cooperativas médicas e odontológicas Alto Médio 4
Encaminhar aos fornecedores de bens e serviços  os comprovantes de recolhimento dos 
tributos federais retidos na fonte Alto Baixo 3
Enviar às empresas declaração de retenção do Imposto Sobre Serviços Alto Baixo 3
Emitir as notas de empenho  autorizadas pelo Ordenador de despesas Alto Alto 5
Publicar os atos de dispensa ou inexigibilidade de licitação na Imprensa Oficial. Alto Baixo 3
Disponbilizar  os demonstrativos da Execução Orçamentária do Tribunal na Internet em 
cumprimento à legislação vigente
Alto Alto 5
Classificar os depósitos efetuados por terceiros na Conta Única Alto Alto 5
Restituir as custas judiciais, conforme autorização Médio Médio 3
Controlar os processos de Suprimento de Fundos Alto Alto 5























































14.3.1.a. Seção de Execução Orçamentária e Financeira - gestor






































































































































































































































































































































































Estimular a adequada distribuição dos processos de pagamentos e demais tarefas aos servidores da Unidade. Alto Médio 4
Esclarecer as dúvidas dos servidores quanto a correta execução das rotinas da Unidade. Médio Médio 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para o correto atendimento dos objetivos da Unidade. Alto Médio 4
Dar apoio técnico e instrucional aos servidores na execução de suas tarefas. Médio Alto 4
Conferir o produto gerado pela equipe, sugerindo modificações e/ou correções parciais ou integrais. Alto Alto 5
Encaminhar, para fins de conhecimento e validação, os processos de pagamento com execução financeira e 
orçametária concluídas.
Alto Baixo 3
Comunicar aos seus superiores sobre dificuldades na execução das tarefas de sua Unidade, cuja solução extrapolem a 
sua competência.
Alto Médio 4
Discutir ações que impactem nas atividades da Unidade. Médio Alto 4
Fornecer informações aos seus superiores sobre pagamentos, recolhimentos e atividades acessórias, quando 
solicitado. 
Alto Médio 4
Atuar junto aos seus superiores de modo que o número de servidores na unidade sejam sempre o ideal, ou próximo 
disso.
Alto Médio 4
Providenciar para que os arquivos da DIRF e da GFIP sejam encaminhados para consolidação dentro dos prazos 
estabelecidos.
Alto Médio 4
Monitorar as presenças e ausências dos servidores. Alto Médio 4
Zelar pelos bens patrimoniais e materiais sob a responsabilidade da Unidade. Médio Médio 3
Estimular a ciência e o cumprimento das normas emanadas do Tribunal. Médio Baixo 2





























14.3.1.b. Seção de Execução Orçamentária e Financeira - unidade































































































































































































































































































Receber os processos de compentência da Unidade, distribuindo-os entre os servidores, observando os prazos de vencimentos e a estrita 
ordem cronológica das datas de suas exigibilidades.
Alto Médio 4
Examinar que tipo de pagamento deve ser feito, em especial quanto à glosas, tributação e/ou retenções cautelares, quando houver. Médio Médio 3
Conferir se todos os requisitos para o pagamento estão presentes no processo, inclusive a autorização especifica a esse fim. Alto Médio 4
Abrir processo específico no gerenciador da instituição financeira oficial instruindo-o com todos os documentos relacionados à remessa de 
valor ao exterior para a respectiva análise da instituição.
Médio Médio 3
Acompanhar a aprovação da documentação de remessa de valor ao exterior. Médio Baixo 2
Efetuar a cotação de moeda estrangeira junto a instituição financeira oficial para execução de pagamentos no exterior, ou em diário de 
grande visualização (circulação) para os casos de despesas no exterior pagas por crédito em conta no Brasil. 
Alto Alto 5
Dar destinação às retenções cautelares de acordo com as orientações da Administração contidas nos autos. Médio Médio 3
Criar o ID-depósito no módulo da instituição financeira oficial possibilitando a realização dos depósitos judiciais ou à conta vinculada. Alto Baixo 3
Realizar a execução orçamentária e financeira no módulo de pagamentos/recebimentos do SIAFI nos prazos e condições constantes nos 
autos.
Alto Médio 4
Solicitar a assinatura eletrônica das autoridades competentes, remob, nos pagamentos realizados, alertando-os quanto aos limites de 
horário para realização de suas assinaturas.
Alto Baixo 3
Gerar arquivo dos documentos orçamentários e financeiros decorrentes da execução para inclusão no processo de pagamentos. Médio Médio 3
Instruir o processo de pagamentos com os documentos orçamentários e os financeiros gerados no SIAFI. Médio Baixo 2
Minutar documentos relativos ao pagamento para assinatura dos servidores competentes a esse fim. Médio Médio 3
Encaminhar o processo as chefias imediatas para ciência e validação dos pagamentos. Médio Baixo 2
Incluir os dados de pagamentos/recolhimentos no sistema de administração do Tribunal. Médio Baixo 2
Retirar no SIAFI as declarações de retenção do ISS e  as cópias das guias do INSS pagas no exercício anterior, providenciando posterior 
remessa aos constribuintes.
Médio Alto 4
Extrair no SIAFI os dados da arrecadação financeira. Médio Médio 3
Baixar do Sistema de Transferência de Arquivos do SIAFI o arquivo contendo os dados da arrecadação financeira a ser tratado para a pasta 
específica à DIRF.
Médio Baixo 2
Importar os dados da arrecadação financeira para o sistema gerador da DIRF. Médio Baixo 2
Confrontar os dados dos documentos de arrecadação, que o sistema gerador indicou como: “errado”, com os dados existentes no 
processo de pagamento.
Alto Alto 5
Ajustar os documentos, confirmados como errados, de acordo com o padrão exigido. Alto Médio 4
Gerar o arquivo da DIRF providenciando posterior remessa à unidade consolidadora do Tribunal, em prazo suficiente à consolidação. Alto Médio 4
Enviar os comprovantes de impostos retidos na fonte de empresas, contribuintes individuais e colaboradores eventuais para 
envelopamento, impressos a partir do arquivo gerado no Sistema Gerador de Declarações.
Médio Médio 3
Garantir aos interessados, no prazo da lei, o acesso aos comprovantes de retenção de tributos federais, por meio dos Correios ou 
disponibilizados em meio eletrônico.
Alto Médio 4
Controlar as devoluções dos comprovantes pelos Correios e, solicitações de avulsos, providenciando novas remessas, quando for o caso. Baixo Médio 2















































































































Receber da Unidade de execução de despesas médicas as informações dos recolhimentos da contribuição previdenciária das cooperativas 
médicas.
Médio Baixo 2
Incluir as informações de recolhimentos de contribuintes individuais e de cooperativas médicas no sistema SEFIP. Médio Médio 3
Gerar o arquivo GFIP referente às informações consolidadas dos recolhimentos realizados por esta Unidade e pela Unidade de execução de 
despesas médicas, quando houver.
Baixo Baixo 1



































14.3.2.a. Seção de Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - gestor




































































































































































































































































Controlar as metas estabelecidas na seção Alto Alto 5
Dirimir eventuais dúvidas a respeito das rotinas Alto Médio 4
Administrar o horário de funcionamento da seção Médio Médio 3
Verificar necessidades de treinamento dos servidores Alto Médio 4
Administrar a frequencia dos servidores Alto Médio 4
Distribuir tarefas de acordo com competências e complexidade Alto Baixo 3
Levar a conhecimento superior as demandas da unidade Médio Médio 3
Motivar os servidores para a inovação das atividades Alto Alto 5
Promover um ambiente cortêz e desafiador Médio Médio 3
Atender os servidores de maneira individualizada em suas necessidades Médio Alto 4
Conferir a análise da prestação de contas feita pelo suprido Alto Alto 5
Conferir a reclassificação de despesa feita no suprimento de fundos Alto Médio 4
Certificar o término de aplicação do Supprimento de Fundos Alto Médio 4
Conferir a apropriação de valores a serem restitituidos de custas judiciais Alto Alto 5
Verificar o saldo da conta de restituição de custas judiciais Alto Médio 4
Conferir as ordens bancárias emitidas em custas judiciais Alto Médio 4
Conferir a correta instrução processual Alto Médio 4
Conferir o comprimento de todas as etapas para a emissão de empenhos Alto Alto 5
Conferir a emissão de todos os empenhos Alto Alto 5
Extrair pesquisas do tesouro gerencial para confecção do relatório Alto Médio 4
Preencher o Anexo I - Despesas, Repasses e Receitas Alto Médio 4
Preencher o Anexo II - Acompanhamento da Execução Orçamentária Alto Médio 4
Enviar os relatórios para o portal da transparência do STJ Alto Médio 4
Conferir a publicação feita do Sítio do STJ Alto Médio 4
Conferir as publicações feitas no DOU pela unidade Alto Baixo 3
Acompanhar a movimentação de conta de GRU do STJ Alto Alto 5






































14.3.2.b. Seção de Acompanhamento Orçamentário e Financeiro - unidade









































































































































































































































































































































































































Identificar o tipo de empenho a ser emitido Alto Médio 4
Incluir as certidões negativas das empresas contratadas nos autos Alto Baixo 3
Anular pré-empenho no SIAFI e incluí-lo no processo Médio Baixo 2
produzir lista de empenho Alto Médio 4
Emitir o Empenho Alto Alto 5
Instruir o processo com o empenho emitido Alto Baixo 3
produzir o despacho encaminhando para a área demandante do tribunal Médio Baixo 2
Inserir os dados do empenho em sistema próprio do STJ (Administra). Alto Baixo 3
Analisar a prestação de contas feita pelo suprido Alto Alto 5
Recomendar ou não ao Ordenador de despesa a provação da prestação Alto Médio 4
Juntar aos autos a GRU de devolução de recursos Alto Baixo 3
Reclassificar os recursos devolvidos para o empenho Alto Alto 5
reclassificar as despesas por subitem ocorridas no processo Alto Médio 4
anular saldo remanescente do empenho Alto Médio 4
Apropriar os valores a serem devolvidos Alto Alto 5
Realizar pedido finaceiro à STN Alto Médio 4
Efetuar a Ordem bancária Alto Alto 5
Instruir o processo com os documentos gerados (PF, NS e OB) Alto Baixo 3
Despachar os processos para a SEDOJ Médio Baixo 2
Inserir dados em tabela própria da Seção Médio Baixo 2
Extrair pesquisas do tesouro gerencial para confecção do relatório Alto Médio 4
Preencher o Anexo I - Despesas, Repasses e Receitas Alto Médio 4
Preencher o Anexo II - Acompanhamento da Execução Orçamentária Alto Alto 5
Enviar os relatórios para o portal da transparência do STJ Alto Baixo 3
Conferir a publicação feita do Sítio do STJ Médio Baixo 2
Identificar as contrataçãoes feitas que superem o valor de R$ 8.000,00 Alto Baixo 3
Indetificar a base jurídica da contratação Alto Médio 4
Produzir texto para publicação Alto Médio 4






















































































Instruir os autos com a publicação no Diário Oficial da União Alto Baixo 3
Verificar diariamente conta de GRU e indetificar os recursos Alto Baixo 3
Reclassificar os recursos Alto Alto 5
Instruir os processos com os recursos classificados Alto Baixo 3
Indentificar recursos recolhidos ao Tesouro Nacional Alto Médio 4
Informar as áreas demandantes recursos recolhidos ao STJ Médio Médio 3
Parametrizar códigos de GRU no SIAFI Alto Médio 4
Alterar códigos de GRU no SIAFI Alto Médio 4
Excluir códigos de GRU no SIAFI Alto Médio 4
Homologar códigos de GRU no SIAFI Alto Médio 4
Identificar o valor de fechamento do IPCA do ano anterior Alto Médio 4
Atualizar a tabela com base no IPCA do ano anterior Alto Médio 4






















































14.3.3.a. Seção de Execução de Despesas Médicas, de Pessoal e Benefícios - gestor





























































































































































































































































Distribuir as atividades aos servidores e colaboradores da seção Médio Médio 3
Conferir a execução do trabalho desenvolvido diariamente pela equipe Alto Médio 4
Fornecer, ao superior imediato, informações necessárias para o gerenciamento e promoção da 
execução orçamentária e financeira
Alto Médio 4
Administrar a frequência, as férias e ausências dos servidores Médio Médio 3
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade de seção Baixo Baixo 1
Assegurar o cumprimento das normas emenadas da administração do Tribunal Médio Médio 3
Avaliar o desempenho dos servidores da unidade Alto Médio 4
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14.3.3.b. Seção de Execução de Despesas Médicas, de Pessoal e Benefícios - unidade








































































































































































































Preencher a planilha para apropriação e pagamento da folha de pessoal Alto Médio 4
Apropriar despesas e encargos e suas respectivas anulações, por meio do SIAFI, conforme a disponibilidade orçamentária e 
financeira para a folha de pagamento, deduzindo os valores das consignatárias e retenções, resultando nos valores líquidos a 
pagar aos servidores a ser remetido aos bancos 
Alto Médio 4
Realizar o pagamento, por meio do SIAFI, das deduções, encargos e líquido da folha de pagamento Alto Médio 4
Solicitar ao gestor financeiro e ao ordenador de despesa a assinatura eletrônica no SIAFI das ordens bancárias da folha de 
pagamento
Alto Médio 4
Juntar os documentos gerados no SIAFI ao processo SEI da folha de pagamento Alto Baixo 3
Acompanhar a possibilidade de emissão pelo SIAFI das ordens bancárias de cancelamento/devoluções da folha de 
pagamento
Alto Médio 4
Emitir ordens bancárias de regularização da folha de pagamento referente à ordem bancária de cancelamento/devolução Alto Médio 4
Remeter à CEOF o processo da folha de pagamento finalizado Alto Médio 4
Apropriar as despesas, por meio do SIAFI, de Pensão Indenizatória, de ressarcimento de salários e encargos sociais de pessoal 
requisitado, alvará judicial e auxílio-funeral, com a geração dos respectivos documentos financeiros necessários
Médio Médio 3
Verificar, no processo SEI, o destinatário da Nota Fiscal, se STJ (Recurso Orçamentário) ou Pró-Ser (Recurso Próprio), para o 
processamento do pagamento das despesas médico-hospitalares
Alto Médio 4
Enviar os arquivos nos sistemas próprios, dos  credenciados do Pró-Ser, com as informações necessárias para o pagamento - 
Recurso Orçamentário
Alto Médio 4
Realizar o pagamento dos credenciados do Pró-Ser, por meio do SIAFI, com a geração dos documentos financeiros 
necessários para a finalização do processo - Recurso Orçamentário
Alto Médio 4
Realizar o pagamento dos reembolsos aos beneficiários do Pró-Ser, por meio do SIAFI, com a geração dos documentos 
financeiros necessários para a finalização do processo - Recurso Orçamentário
Alto Médio 4
Enviar arquivos ou ofícios nos sistemas próprios, de credenciados e reembolsos aos beneficiários do Pró-Ser, com as 
informações necessárias para o pagamento - Recurso Próprio
Alto Médio 4








































































































































Solicitar a liberação dos pagamentos após os retornos dos arquivos - Recurso Próprio Alto Médio 4
Gerar comprovantes de pagamentos e DARF autenticados, dos credenciados e reembolsos aos beneficiários do Pró-Ser, para 
finalização do processo - Recurso Próprio
Alto Médio 4
Emitir cheques nominativos à ASSTJ para o pagamento dos prestadores de serviços ao Pró-Ser - Recurso Próprio Alto Baixo 3
Realizar diariamente por meio da planilha a conciliação bancária do Pró-Ser, acompanhando as movimentações das contas 
para o fechamento do mês - Recurso Próprio
Alto Médio 4
Avaliar a necessidade de aplicação ou resgate dos fundos de investimentos para os pagamentos do Pró-Ser - Recurso Próprio Alto Médio 4
Conferir os dados no Sistema Gerador de DIRF para a emissão de comprovantes de retenção para cumprimento de obrigação 
fiscal acessória
Alto Médio 4






























14.3.4.a. Seção de Execução de Despesas Odontológicas e de Sentenças Judiciais - gestor


















































































































































































































































































































































































Distribuir atividades entre os servidores conforme o fluxo da demada. Médio Baixo 2
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos da seção. Alto Médio 4
Propor medidas para a correta execução das atividades realizadas na seção. Alto Médio 4
Cientificar o superior imediato da situação da seção. Alto Médio 4
Administrar as presenças e ausências dos servidores. Alto Médio 4
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da seção. Médio Baixo 2
Conferir os processos e todos os documentos gerados na execução do pagamento das despesas realizadas pelos 
servidores.
Alto Baixo 3
Revisar as planilha com os valores dos precatórios/RPVs  e da contribuição patronal a serem pagos. Alto Médio 4


























14.3.4.b. Seção de Execução de Despesas Odontológicas e de Sentenças Judiciais - unidade




































































































































































































































Conferir os relatórios e as notas fiscais encaminhadas pelo Pró-ser para pagamento de 
despesas odontológicas.
Alto Baixo 3
Conferir  a autorização das despesas odontológicas. Alto Baixo 3
Agendar o pagamentos e o recolhimento dos tributos das despesas odontológicas. Médio Baixo 2
Executar o pagamento e o recolhimento dos tributos das despesas odontológicas. Alto Baixo 3
Instruir os processos de despesas odontológicas. Médio Baixo 2
Monitorar o recebimento dos processos de precatórios e RPVs a serem pagos no mês. Alto Baixo 3
Adequar a planilha eletrônica dos precatórios e RPVs a serem pagos. Médio Médio 3
Consolidar os valores de precatórios e RPVs a serem pagos por tipos de beneficiários. Médio Alto 4
Validar os valores dos precatórios e RPVs da planilha com os dados encaminhados pela 
Programação Financeira.
Médio Baixo 2
Realizar o pagamento dos precatórios e RPVs. Alto Alto 5
Instruir os respectivos processos de precatórios e RPVs. Alto Baixo 3
Solicitar ao gabinete assinatura do Gestor Financeiro e do Ordenador de despesa. Alto Baixo 3
Monitorar o recebimento das informações do PSS fornecidas pela instituição financeira para 
recolhimento da contribuição patronal. 
Alto Baixo 3
Adequar a planilha eletrônica recebida mensalmente da Instituição Financeira oficial com os 
valores da contribuição patronal.
Médio Médio 3
Calcular os valores da contribuição patronal referente às sentenças judiciais. Alto Médio 4
Requisitar à Programação Financeira a disponibilidade orçamentária/financeira para 
pagamento da contribuição patronal.
Alto Baixo 3
Monitorar o prazo final de recolhimento da contribuição patronal. Alto Baixo 3
Recolher a contribuição patronal. Alto Alto 5
Instruir os processos com os documentos gerados pelo recolhimento da contribuição 
patronal.
Médio Médio 3
Despachar o processo de recolhimento da contribuição patronal à Secretaria de Orçamento e 






































































14.3.5.a. Seção de Análise de Faturamento e Liquidação de Despesas - gestor





















































































































































































































































































































































Distribuir processos aos colaboradores conforme nível técnico e de responsabilidade Alto Baixo 3
Orientar a equipe sobre os procedimentos necessários para atendimento dos objetivos setoriais Alto Alto 5
Adotar medidas para a correta execução das tarefas realizadas pelos colaboradores Alto Alto 5
Conferir o relatório de liquidação para o envio para pagamento Alto Alto 5
Verificar as necessidades de ações de educação para os colaboradores Médio Médio 3
Administrar as presenças e ausências dos servidores da unidade Baixo Baixo 1
Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da unidade Baixo Baixo 1
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14.3.5.b. Seção de Análise de Faturamento e Liquidação de Despesas - unidade
















































































































































































































































































Iniciar Processo de Pagamento Médio Médio 3
Verificar prazo de pagamento Alto Baixo 3
Verificar certidões de regularidade fiscal para o processo de pagamento Médio Baixo 2
Verificar nota fiscal Alto Médio 4
Verificar documentação exigida no faturamento de acordo com o contrato Alto Alto 5
Conferir despacho do gestor Alto Baixo 3
Verificar saldos de empenho e conta contrato Alto Médio 4
Lançar dados para o relatório de liquidação Médio Baixo 2
Fazer o enquadramento de retenção de tributos para o bem/serviço prestado Alto Alto 5
Incluir documentos no processo de pagamento Baixo Baixo 1
Solicitar correções à área gestora do contrato Alto Médio 4
Conferir o Processo de Pagamento Alto Alto 5
Conferir faturamento da empresa por meio de planilha Médio Alto 4
Conferir valores de repactuação do contrato por meio de planilha Médio Alto 4
























































































































































































































































































































Propor as prioridades da unidade a partir do direcionamento estratégico da Escola Alto Alto 5
Definir os processos e fluxos de trabalho, aprovando documento com os trâmites a serem 
adotados
Alto Médio 4
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade de acordo com o planejamento Alto Baixo 3
Encaminhar necessidades de treinamentos e capacitação da equipe de acordo com o 
diagnóstico de competências
Alto Baixo 3
Controlar frequência e afastamento de servidores Médio Baixo 2
Avaliar desempenho dos servidores observando o acordo prévio das partes e a isenção no 
julgamento
Alto Médio 4
Aprovar pareceres de credenciamento de cursos observando o cumprimento das Diretrizes 
pedagógicas e os normativos da Enfam
Alto Alto 5
Encaminhar à apreciação dos órgãos superiores da Enfam os recursos impetrados sobre suas 
decisões
Alto Alto 5
Definir o plano anual de ações de formação, aprovando as ações e determinando prioridades 
de acordo com o planejamento estratégico e necessidades das escolas judiciais
Alto Alto 5
Responder a consultas referentes a lacunas dos atos normativos da Enfam, que podem ser 
enviadas por qualquer meio (e-mail, ofício e outros)
Alto Médio 4
Dar publicidade às decisões da Unidade por meio do BDJur do STJ Alto Baixo 3
Aprovar pareceres de reconhecimento de instituições observando o cumprimento dos 
normativos da Enfam 
Alto Alto 5
Encaminhar à apreciação dos órgãos superiores da Enfam os recursos impetrados sobre suas 
decisões
Alto Alto 5
Responder a consultas referentes a lacunas dos atos normativos da Enfam, que podem ser 
enviadas por qualquer meio (e-mail, ofício e outros)
Alto Médio 4
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Prestar apoio técnico e administrativo aos gestores de acordo com os fluxos de trabalhos aprovados 
pela chefia
Alto Alto 5
Instruir processos com informações, despachos e pareceres conforme orientação da chefia Alto Alto 5
Organizar a agenda da unidade e do gestor otimizando despachos, reuniões e atendimentos externos Alto Baixo 3
Minutar documentos diversos com objetividade e correção gramatical, textual e processual Alto Médio 4
Controlar, dentro do prazo estipulado por lei, o recebimento e a expedição de documentos Alto Baixo 3
Publicar os atos normativos no BDJUR do STJ Alto Baixo 3
Encaminhar os processos e demandas aos setores e órgãos responsáveis de acordo com trâmites e 













































































































































































































































































































































































































































Propor as prioridades da unidade a partir do direcionamento estratégico da Escola Alto Alto 5
Definir os processos e fluxos de trabalho, de acordo com o mapeameanto, elaborando documentos/manuais com os procedimentos a serem 
adotados Alto Médio 4
Supervisionar ações e projetos sob responsabilidade da unidade Alto Baixo 3
Encaminhar necessidades de treinamentos e capacitação da equipe, de acordo com o diagnóstico de competência da unidade Alto Baixo 3
Controlar frequência e afastamento de servidores Baixo Baixo 1
Avaliar desempenho dos servidores, com imparcialidade e com parâmetro nos acordos inicialmente efetuados Alto Baixo 3
Acompanhar o cumprimento do Planejamento Estratégico, efetuando as retificações quando necessárias Alto Alto 5
Administrar o orçamento da Escola, garantido a sua execução eficiente, a partir do planejamento elaborado Alto Alto 5
Avaliar matérias que demandam normatização, a partir das atribuições da Escola e das necessidades de atualização e/ou retificação dos 
normativos existentes Alto Alto 5
Efetuar estudos para elaboração do normativo, com parâmetro nas diretrizes pedagógicas da Escola e em normas correlatas Alto Alto 5
Elaborar minuta de normativo, de acordo com as diretrizes pedagógicas e com as atribuições legais conferidas à Enfam Alto Alto 5
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Prestar apoio técnico e administrativo aos gestores, de acordo com orientação da chefia e com 
as atribuições das unidades
Alto Alto 5
Instruir processos com informações, despachos e pareceres, a partir da análise dos autos e de 
acordo com a técnica pertinente para cada instrumento
Alto Alto 5
Organizar a agenda da unidade e do gestor, de forma que não haja conflito entre 
compromissos e reuniões
Alto Baixo 3
Minutar documentos diversos, em consonância com os padrões da língua portuguesa e com o 
Manual de Padronização de Textos do STJ
Alto Médio 4
Controlar o recebimento e a expedição de documentos, com celeridade e com observância aos 
destinatários competentes
Alto Baixo 3
Acompanhar a publicação oficial dos atos normativos Alto Baixo 3
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2.1.a. Coordenadoria de Planejamento e Avaliação de Ações Pedagógicas - gestor









































































































































































































































































































































































































































































































































































































Acompanhar a legislação aplicável à sua área de atuação, mantendo atualizados os normativos internos Alto Médio 5
Atender às recomendações e diligências da Secretaria de Auditoria Interna do STJ, ou, quando cabível, apresentar 
divergência fundamentada, no prazo fixado em relatório.
Alto Médio 5
Auxiliar na gestão de contratos vinculados às competências da unidade. Médio Médio 3
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Elaborar, por meio do sistema próprio, a previsão dos gastos da unidade para o exercício seguinte, com vistas a 
subsidiar a elaboração da proposta orçamentária da Enfam e do STJ;
Alto Médio 5
Instruir processos administrativos relacionados às atividades inerentes à unidade. Médio Baixo 5
Observar e adotar as políticas, os instrumentos de controles internos e de gestão de riscos relacionados às 
aquisições da Escola e do STJ e às atividades da unidade.
Médio Médio 4
Planejar o pedido e distribuição do material de consumo da unidade. Médio Médio 3
Realizar reuniões de equipe com vistas a harmonizar e alinhar o desenvolvimento das atividades desempenhadas, 
estabelecendo diretrizes e metas de desempenho.
Médio Médio 4
Requisitar serviços de outras unidades para atender necessidades operacionais. Baixo Baixo 2
Assessorar os trabalhos relacionados ao desenvolvimento de diretrizes.
educacionais e pedagógicas
Alto Médio 5
Emitir pareceres e prestar informações em matéria relacionada à sua área de atuação, observadas as normas e 
determinações vigentes;
Médio Médio 4
Elaborar minutas de criação ou atualização de normas sobre assuntos relacionados à sua área de atuação. Alto Médio 4
Coordenar as atividades de organização curricular, planejamento, desenvolvimento, acompanhamento e avaliação 
de cursos presenciais e a distância realizados pela Enfam.
Alto Médio 5






















































Coordenar atividades de orientação de docentes/formadores da Enfam. Alto Médio 4
Coordenar atividades de credenciamento e fiscalização de cursos oficiais desenvolvidos pelas escolas judiciais e de 
magistratura.
Alto Médio 4
Elaborar a proposta do planejamento anual de ações educacionais e de orientação didática e pedagógica. Alto Médio 5
Emitir relatórios de avaliação/desempenho de alunos e formadores Baixo Baixo 3


















Promover o desenvolvimento de pesquisas diagnósticas. Alto Médio 5
Emitir Relatórios de Pesquisas Médio Médio 4













































































2.1.b. Coordenadoria de Planejamento e Avaliação de Ações Pedagógicas - unidade



















































































































































































































































































































































Realizar a supervisão das atividades da coordenadoria; Alto Médio 5
Assinar documentos afetos à coordenadoria, observado o limite de suas atribuições Alto Baixo 5
Coordenar a elaboração de planos, programas e projetos relacionados à sua área de atuação e submetê-
los à aprovação superior;
Alto Baixo 5
Cumprir e fazer cumprir as decisões do Tribunal, da Enfam, do diretorgeral e dos secretários; Alto Baixo 5
Avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierárquico na definição 
de diretrizes;
Alto Médio 5
Prover os recursos necessários à gestão de contratos vinculados à coordenadoria, bem como orientar o 
gestor na fiscalização do contrato e no cumprimento das diligências da Secretaria de Auditoria Interna 
do Tribunal.
Alto Médio 5
Controlar a frequência dos servidores que lhes sejam diretamente subordinados. Médio Baixo 5
Promover o desenvolvimento dos servidores em exercício na unidade. Alto Médio 5
Observar as metodologias de gestão de projetos, de processos de trabalho e de riscos definidos em atos 
normativos do Tribunal.
Alto Médio 5
Observar as diretrizes definidas em atos normativos da Enfam. Alto Baixo 5
Responder pela guarda, pelo uso e pela conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da coordenadoria, mediante assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor 
competente qualquer irregularidade.
Médio Baixo 5
Fiscalizar o uso de material de consumo, instalações e equipamentos. Médio Médio 5
Promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria dos serviços prestados pela 
coordenadoria, apurando-se a sua eficácia.
Alto Alto 5
Orientar as escolas judiciais e de magistratura e os magistrados sobre a sua área de atuação. Alto Médio 4
Orientar os servidores em exercício na unidade em questões/aspectos didáticos-pedagógicos. Alto Alto 5
Orientar e supervisionar a elaboração e a revisão de conteúdos e materiais didáticos de cursos 
presenciais e a distância
Alto Alto 5
Dirigir a orientação e a avaliação do trabalho docente Alto Alto 5
Dirigir a realização de pesquisas diagnósticas, o planejamento e o acompanhamento de ações 
educacionais e de orientação didática e pedagógica relacionadas aos programas de formação e 
aperfeiçoamento de magistrados
Alto Médio 4
Desenvolver, em articulação com as escolas judiciais e de magistratura,metodologias didáticas e 
pedagógicas relativas ao processo de ensino aprendizagem vinculado à magistratura.
Alto Médio 4
Coordenar o processo coletivo de elaboração e aprimoramento das






















































































































2.2.a. Seção de Planejamento e Avaliação de Educacional - gestor





























































































































































































































































































































































Apresentar relatório refente as atividades desenvolvidas pela unidade durante o ano. Alto Médio 4
Acompanhar os indicadores estratégicos referentes a Unidade alcançando percentual pré-
estabelecido pela Direção da ENFAM
Alto Alto 5
Distribuir entre os servidores, em função das atribuições da Unidade, os processos de trabalho Alto Médio 4
Autorizar marcação de férias de servidores lotados na Unidade, assim como suspendê-las em 
função do período ou demanda da ENFAM
Baixo Baixo 1
Auxiliar a coordenação na construção do Planejamento Anual Alto Alto 5
Auxiliar, tanto a Coordenação quanto a Secretaria Executiva, quanto na elaboração do 
calendário anual de atividades.
Alto Médio 4
Auxiliar a coordenação na elaboração, aplicação, tabulação e interpretação de pesquisas 







































2.2.b. Seção de Planejamento e Avaliação de Educacional - unidade





































































































































































































































































































Elaborar projeto básico para contratação de docentes e demais
profissionais com vistas ao desenvolvimento de ações educacionais
Baixo Médio 2
 Providenciar a adaptação e a diagramação de conteúdos de cursos
nas modalidades presencial e a distância
Alto Alto 5
Auxiliar e orientar os discentes quanto às dúvidas relacionadas às atividades avaliativas e outras ações 
pertinentes
Alto Médio 4
 Elaborar orientações em forma de guias, informativos e outros meios sobre os procedimentos para a 
participação de docentes e discentes em cursos
Baixo Baixo 1
Promover a orientação pedagógica das escolas judiciais e de
magistratura
Alto Alto 5
Assessorar e monitorar a elaboração e a revisão de conteúdos e materiais didáticos de cursos presenciais e a 
distância
Alto Alto 5
Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho educativo e pedagógico de
docentes de cursos presenciais e a distância desenvolvidos pela Enfam,
durante as fases de planejamento, elaboração e execução
Alto Alto 5
 Assessorar e monitorar a elaboração e a revisão de conteúdos e materiais didáticos de cursos presenciais e a 
distância
Alto Alto 5
Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho educativo e pedagógico de
docentes de cursos presenciais e a distância desenvolvidos pela Enfam,
durante as fases de planejamento, elaboração e execução
Alto Médio 4
Orientar, acompanhar e avaliar o trabalho educativo e pedagógico de
docentes de cursos presenciais e a distância desenvolvidos pela Enfam,
durante as fases de planejamento, elaboração e execução
Alto Médio 4
Acompanhar, mediante interlocução com as escolas judiciais e os
tribunais, a previsão de posse de novos juízes, com vistas a subsidiar a
elaboração do calendário anual de ações educativas e o planejamento
do Módulo Nacional do Curso de Formação Inicial
Médio Baixo 2


























































































Elaborar, mediante interlocução com as demais unidades e comissões
correlatas, o planejamento de cursos e demais ações educacionais,
presenciais e a distância, incluída a seleção dos respectivos docentes e a
definição da programação 
Alto Médio 4
Elaborar, mediante interlocução com as demais unidades e comissões
correlatas, o planejamento de cursos e demais ações educacionais,
presenciais e a distância, incluída a seleção dos respectivos docentes e a
definição da programação
Alto Médio 4























2.3.a. Seção de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos - gestor






























































































































































































































































































































































Levantar atividades que são de responsabilidade da unidade para gerencia-las Alto Baixo 3
Criar fluxo de trabalho para organizar a rotina Médio Baixo 2
Levantar competências necessárias para atuar na unidade com intuito de desenvolvê-las Alto Alto 5
Analisar as competências dos servidores para melhor alocá-los Alto Alto 5
Dignosticar déficit entre o perfil da função que o servidor deve desempenhar e o perfil do servidor para poder 
supri-los
Alto Alto 5
Capacitar servidor para desenvolver competências necessárias para a unidade Alto Alto 5
Organizar distribuição das atividades na unidade Alto Alto 5
 Avaliar desempenho do servidor para verificar as dificuldades Alto Alto 5
Analisar o clima da unidade para gerenciar conflitos Médio Médio 3
Propor alternativas para favorecer  clima da unidade para mellhorar o desempenho dos servidores Alto Alto 5
Avaliar clima da unidade para identificar possíveis dificuldades Alto Alto 5
























2.3.b. Seção de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos - unidade















































































































































































































































































Analisar planejamento, projeto e documentos de curso e das escolas judiciais e de magistratura para verificar se estão de 
acordo com a legislação
Alto Alto 5
Elaborar parecer para informar a aptidão para o credenciamento/reconhecimento Alto Alto 5
Elaborar portaria para confirmar o deferimento ou indeferimento do curso/instituição Médio Baixo 2
Publicar portaria para dar publicidade ao ato Alto Baixo 3
Orientar escolas judiciais e eleitorais sobre credenciamnto de cursos e reconhecimento de instituições para garantir a 
qualidade das ações propostas
Médio Médio 3
Selecionar  escolas a serem visitadas conforme  critérios estabelecidos no projeto de fiscalização Médio Médio 3
Acompanhar cursos credenciados EAD para verificar se estão alinhados aos projetos Alto Alto 5
Acompanhar cursos credenciados presenciais para verificar se estão alinhados aos projetos Alto Médio 4
Orientar escolas judiciais e eleitorais sobre o desenvolvimento do curso para melhoria da qualidade dos cursos ofertados Médio Médio 3




















































3.a. Coordenadoria de Desenvolvimento de Ações Educacionais - gestor


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































garantir que as ações educacionais sejam realizadas conforme planejamento Alto Alto 5
gerenciar os servidores e colaboradores terceirizados, estabelecendo as rotinas, especificando metas, 
prestando suporte e orientação.
Alto Médio 4
elaborar relatórios de indicadores estratégicos e de ações educacionais Médio Médio 3
buscar soluções e alternativas para a realização das ações educacionais, atribuindo as ações necessárias 
para a equipe.
Alto Médio 4
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3.b. Coordenadoria de Desenvolvimento de Ações Educacionais - unidade


































































































































































































































































































































































































































































































































































































dirigir as atividades de organização e execução de ações educacionais e institucionais Alto Médio 4
coordenar as atividades pós-cursos ou eventos Alto Médio 4
acompanhar o desempenho dos docentes e discentes nas ações educacionais, promovendo, 
sempre que necessário, o intercâmbio entre ambos ou entre ambos e a equipe pedagógica.
Alto Médio 4
conduzir a articulação com os tribunais, as escolas judiciais e de magistratura, promovendo o 
preenchimento das vagas ofertadas e a disponibilização de todos os recursos necessários à 
realização de
ações educacionais e institucionais na sede da Enfam e nos estados da Federação.
Alto Médio 4
coordenar a equipe de servidores, terceirizados e colaboradores eventuais (antes, durante e 






























3.1.a. Seção de Desenvolvimento de Cursos e Eventos - gestor

























































































































































































































































garantir que as ações educacionais sejam realizadas 
conforme planejamento
Alto Alto 5
orientar os servidores em conversas individuais e em 
reuniões gerais para que as ações educionais sejam 
realizadas com qualidade
Alto Médio 4
elaborar relatórios da unidade após cada ação educacional 
anotando todos os dados relevantes da ação
Médio Médio 3
detectar possíveis problemas na realização da ação 
educacional propondo soluções e corrigindo as falhas. 





















3.1.b. Seção de Desenvolvimento de Cursos e Eventos - unidade



















































































































































































































































































































































Elaborar o planejamento das ações educacionais para o próximo período, conciliando as disponibilidades dos agentes e 
recursos envolvidos.
Alto Médio 4
Alterar as datas das ações educacionais conciliando as disponibilidades dos agentes e recursos envolvidos. Alto Médio 4
Redigir ofícios às autoridades dos órgãos dos discentes e docentes solicitando sua liberação para participação na ação 
educacional oferecida.
Médio Médio 3
Enviar ofícios redigidos, pelo sistema adequado, certificando-se do recebimento e manifestação por parte dos 
destinatários.
Alto Baixo 3
Monitorar as respostas aos ofícios enviados, encaminhando-os aos colaboradores competentes para diligências, se a 
solicitação de liberação for recusada;
Alto Alto 5
Auxiliar na escolha de novo formador/discente para ocupar a vaga, na hipótese de recusa de liberação, fornecendo às 
unidades responsáveis pela escolha informações que subsidiam a tomada da decisão.
Alto Médio 4
Listar os recursos tecnológicos necessários à realização da ação educacional, levantando, junto a cada docente, além 
dos recursos básicos, recursos específicos que estes julguem necessários.
Alto Alto 5
Redigir ofícios solicitando a disponibilização dos recursos necessários à realização da ação educacional às autoridades 
responsáveis pela gestão do patrimônio que está sendo solicitado;
Médio Médio 3
Enviar ofícios redigidos, certificando-se do recebimento e manifestação por parte dos destinatários. Alto Baixo 3
Deslocar os recursos disponibilizados para o local da ação educacional, distribuindo-os de forma a atender às 
necessidades dos docentes e discentes.
Médio Médio 3
Listar os espaços destinados a realização de ações educacionais que atendam aos critérios exigidos no planejamento da 
ação educacional a ser executada.
Alto Alto 5
Redigir ofícios solicitando a disponibilização do espaço necessário à realização da ação educacional às autoridades 
responsáveis pela gestão do do local que está sendo solicitado;
Médio Médio 3
Enviar ofícios redigidos, certificando-se do recebimento e manifestação por parte dos destinatários. Alto Baixo 3
Planejar a alocação os discentes e docentes nas salas disponibilizadas, dividindo-os em grupos menores, se o grupo for 
muito grande.
Alto Alto 5
Elaborar modelo de formulário de inscrição nas ações educacionais oferecidas pela ENFAM no qual sejam solicitados 
dados dos discentes  relevantes para a realização do curso, em conformidade com o planejamento da ação educacional;
Alto Alto 5
Consolidar informações dos discentes inscritos nas ações educacionais, levantando informações que subisidiam 
tomadas de decisão por parte dos docentes, da própria unidade ou demais unidades da ENFAM;
Alto Alto 5
Monitorar as caixas de e-mail e demais canais de contato disponibilizados pela unidade, classificando e encaminhando 
as demandas feitas pelos clientes da unidade por meio desses canais aos colaboradores competentes para atendê-las;
Alto Alto 5
Atender às demandas dos discentes com relação ao processo de inscrição nas ações educacionais propostas. Alto Baixo 3
Atender às demandas dos interessados em participar do curso fornecendo as informações solicitadas; Médio Baixo 2
Constatar as necessidades não verbalizadas que surgem durante a realização do curso (demandas implícitas) Alto Alto 5
Receber as demandas explícitas recebidas pelos docentes e discentes durante a realização da ação educacional. Alto Médio 4
Classificar as demandas implícitas e explícitas como "prontamente atendíveis" ou "não atendíveis de imediato" Alto Alto 5























4.a. Coordenadoria de Tecnologia da Informação - gestor



































































































































































































































































































































































































































Controlar a atividades da equipe e a produtividade da unidade para o gerenciamento da 
capacidade de atendimento de demandas e para a entrega de produtos com qualidade, 
fazendo uso de indicadores de qualidade como entrega no prazo, número mínimo de 
retrabalho, dentre outros pertinentes às atividades envolvidas.
Alto Médio 3
Atuar nas contratações, realizando interface com as unidades envolvidas como clientes, 
patrocinadores e de tecnologia da informação. Alto Alto 2
Monitorar os processos de trabalho da unidade, identificando possíveis melhorias com o uso 
de planejamento, execução, controle e ajuste. Médio Médio 4
Geranciar recursos humanos, como a contratação de estagiários, cessão de férias, licenças, 
dentre outros. Alto Médio 2
Coordenar atividades de prospecção de Tecnologia da Informação Médio Alto 3
Manter relacionamento com as Escolas de Magistratura para a adoção de soluções adequadas 
pela Unidade Médio Médio 3
Coordenar o desenvolvimento de sistemas para a Enfam Alto Alto 1
Coordenar o provimento do parque computacional e infraestrutura da Enfam Alto Alto 2
Realizar orientações sobre os aspectos de segurança voltados à utilização de recursos de 
tecnologia da Informação Alto Médio 1
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Solicitar o preenchimento do Documento de Oficialização de Demanda - DOD pela área requisitante. Médio Baixo 2
Analisar a viabilidade de desenvolvimento do sistema ou a possível solução da demanda por outros meios 
(contratação, ferramentas, etc.).
Médio Médio 3
Levantar os requisitos iniciais com a área demandante para a evolução de sistema ou novo sistema, 
identificando ao menos possíveis impactos, atores envolvidos, disponibilidade de recursos e o 
alinhamento estratégico.
Alto Alto 5
Elaborar protótipos, funcionais ou não, para facilitar a visualização de um possível produto pelos 
integrantes do projeto.
Médio Médio 3
Elaborar o modelo de dados adequado aos requisitos levantados. Alto Médio 4
Codificar o sistema, utilizando os padrões e ferramentas estabelecidos pela unidade. Alto Alto 5
Reunir periodicamente com a área demandante para apresentar a evolução do projeto e colher novas 
necessidades.
Alto Alto 5
Preparar os ambientes de homologação e produção do produto. Médio Alto 4
Implementar testes automatizados, quando necessários. Médio Médio 3
Preparar manuais de utilização do sistema, quando aplicável, contendo, contendo informações como as 
funcionalidades, as telas de uso, as regras de sistemas, dentre outros relevantes.
Alto Baixo 3
Realizar manutenções corretivas nos sistemas desenvolvidos internamente. Médio Médio 3
Realizar manutenções evolutivas nos sistemas desenvolvidos internamente. Médio Médio 3
Prover atualização das frameworks e componentes de terceiros utilizados nos sistemas. Alto Alto 5
Promover a atualização da documentação dos sistemas. Alto Baixo 3
Realizar o deploy de aplicações no ambiente de homologação e  produção. Alto Baixo 3
Monitorar as bases de dados dos sistemas em producão. Baixo Médio 2
Monitorar o backup periódico das bases dos sistemas em produção. Baixo Médio 2
Configurar os servidores de aplicação. Alto Alto 5
Atuar na resolução de problemas encontrados nos servidores de aplicação e banco de dados. Alto Alto 5
Manter o cadastro dos usuários e perfis que podem atuar no Portal. Baixo Baixo 1
Alterar links, imagens, textos, etc. Médio Médio 3
Aplicar novos estilos visuais ao Portal. Alto Médio 4
Instalar plugins que forneçam novas funcionalidades ao Portal Médio Alto 4
Elaborar formulários de inscrição e pesquisa e avaliação diagnóstiva, de acordo com os parâmetros 
definidos pela área solicitante.
Médio Alto 4
Tabular e preparar relatórios sintéticos a partir das respostas de formulários de pesquisa e avaliação. Alto Alto 5
Adaptar formulários já existentes. Médio Baixo 2
Criar e publicar hotsites para eventos. Médio Médio 3
Manter a plataforma atualizada. Médio Médio 3



























































































Instalar plugins que forneçam novas funcionalidades à Plataforma. Médio Alto 4
Emitir relatórios estatísticos não providos pela ferramenta. Médio Alto 4
Colher as necessidades de equipamentos/serviços de Tecnologia da Informação e Comunicação das áreas 
demandantes.
Médio Alto 4
Elaborar todos os artefatos previstos pela Instrução Normativa N. 04 para subsidiar a 
aquisição/contratação.
Alto Alto 5
Acompanhar a tramitação do processo de aquisição/contratação. Médio Médio 3
Responder aos questionamentos das empresas participantes da licitação. Alto Médio 4
Prestar suporte presencial em microinformática. Médio Baixo 2
Substituir computadores ou peças quando necessário. Baixo Baixo 1
Apoiar as outras áreas na realização de reuniões por videoconferência. Médio Médio 3
Instalar equipamentos de microinformática, áudio e vídeo nos eventos patrocinados pela ENFAM. Alto Médio 4
Instalar produtos e softwares nos equipamentos utilizados pelos servidores da Enfam. Baixo Baixo 1
Recolher todos os equipamentos providos pela CTIN para realização de reuniões, eventos, etc. Baixo Baixo 1
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Realizar a supervisão das atividades da coordenadoria Alto Médio 4
Cumprir e fazer cumprir as decisões do tribunal, da Enfam, do diretor-geral e dos secretários Médio Baixo 2
Monitorar, por meio de indicadores definidos, o desempenho das atividades Médio Baixo 2
Promover estudos e medidas que conduzam à constante melhoria dos serviços prestados Médio Médio 3
Promover o desenvolvimento dos servidores em exercício na unidade Médio Baixo 2
Controlar a frequência dos servidores que lhes sejam diretamente subordinados Baixo Baixo 1
Gerenciar as férias dos servidores lotados na coordenadoria Alto Baixo 3
Fiscalizar o uso de material de consumo, instalações e equipamentos Baixo Baixo 1
Responder pela guarda, uso e conservação dos materiais e bens patrimoniais colocados à 
disposição da coordenadoria
Médio Baixo 2
Avaliar compatibilidade do termo de referência com a demanda do setor requisitante, com a 
legislação e a jurisprudência vigente
Alto Médio 4
Validar a pesquisa de preços realizada, de acordo com critérios estabelecidos pela 
Administração/Controle do STJ
Alto Baixo 3
Validar minuta de edital e contrato e propor ao ordenador de despesa a abertura da licitação Médio Baixo 2
Autorizar a realização de pedido de material/serviço no sistema de material e serviços Médio Baixo 2
Gerenciar contato (e-mail, telefone ou mensagem) com docentes para formalização de 
contratação
Médio Baixo 2
Validar o cálculo do valor da retibuição financeira e encargos Alto Médio 4




































Compatibilizar as demandas das unidades com os limites pré-estabelecidos Médio Alto 4
Autorizar a concessão de passagens e diárias constante da Requisição de Passagens e 
Diárias (RPD)
Alto Baixo 3
Validar relatório de passagens emitidas e enviando para ciência Baixo Médio 2
Solicitar elaboração de planilha de valor de diárias a pagar Médio Baixo 2
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Avaliar a demanda do setor requisitante Baixo Baixo 1
Pesquisar, por meio de internet, loja física ou em outros órgãos, a melhor solução para atendimento da 
demanda 
Médio Baixo 2
Elaborar o termo de referência/projeto básico, observando a legislação e jurisprudencia sobre o assunto Alto Médio 4
Realizar pesquisa de preços junto a fornecedor e sistema de compras do Governo Federal Alto Baixo 3
Avaliar minuta de edital e contrato com base na legislação específica de licitação e a compatibilidade com o 
termo de referência elaborado nesta Coordenadoria
Médio Baixo 2
Realizar pedido de material/serviço no sistema de materiais/serviços Médio Baixo 2
Solicitar documentação para Banco de Formadores e cadastro no sistema de gestão de processos Médio Baixo 2
Cadastrar o docente como usuário externo no sistema de gestão de processos Médio Baixo 2
Abrir processo de cadastro e documentação relacionando ao processo principal Baixo Baixo 1
Consultar regularidade fiscal, trabalhista e administrativa Médio Baixo 2
Calcular o valor da retibuição financeira e encargos, observando as normas vigentes Alto Médio 4
Extrair do sistema de material/serviço o histórico de consumo de material das unidades no período anterior Baixo Baixo 1
Solicitar planejamento anual das unidades Médio Alto 4
Consolidar os pedidos das unidades, observando os limites pré-estabelecidos Médio Alto 4
Obter infomações dos favorecidos Médio Baixo 2
Abrir processo de indenização e relacionar ao processo principal Baixo Baixo 1
Elaborar a Requisição de Passagens e Diárias (RPD) Alto Baixo 3
Pesquisar opções de passagens Alto Médio 4
Negociar, se for o caso, a emissão de passagens em horário diferente do sugerido Médio Baixo 2
Fazer reserva dos bilhetes Médio Baixo 2
Solicitar à unidade responsável a emissão das passagens Médio Baixo 2
Enviar os bilhetes emitidos ao favorecido e à unidade responsável pelo evento Médio Baixo 2
Salvar os bilhetes em pasta específica Baixo Baixo 1
Gerar relatório de passagens emitidas e enviar para ciência Baixo Médio 2
Solicitar à unidade responsável a elaboração de planilha de valor de diárias a pagar Médio Baixo 2
Conferir planilha de valores de diárias e enviar para pagamento Médio Médio 3
Juntar aos autos comprovante de deslocamento (cartão de embarque ou lista de presença) Médio Baixo 2
































































































5.1.a. Coordenadoria de Acompanhamento da Gestão Administrativa, Orçamentária e Financeira - gestor









































































































































































































































































































































































































































































Controlar o cumprimento do cronograma anual definido pelo Diretor-Geral do STJ em que as unidades da Enfam
encaminharão suas  demandas de serviços/materiais para elaboração da proposta orçamentária para o exercício seguinte.
Alto Médio 4
Analisar com cada unidade as suas demandas  submetendo à apreciação da Secretária Executiva da Enfam Alto Médio 4
Conferir a proposta orçamentária incluída no sistema informatizado do STJ solicitando ao servidor responsavel pela atividade 
os acertos devidos
Alto Médio 4
Solicitar que a ordenadora de despesa valide a proposta consolidada e encaminhe via sistema. Alto Baixo
Analisar os relatórios gerenciais elaborados pelo servidor responsável por esta atribuição quanto à execução orçamentária e 
financeira, de forma a subsidiar as decisões quanto à utilização dos recursos financeiros disponíveis
Alto Alto 5
Analisar as sugestões do servidor responsavel pelo o acompanhamento os saldos de empenhos relativos às despesas 
consignadas na ação orçamentária sob gestão da Escola, indicando, sempre que necessário, reforços e anulações
Alto Médio 4
Analisar as sugestões do servidor respensável pela  análise de empenhos passíveis de inscrição em restos a pagar e sugerir a 
anulação daqueles que não se enquadrem nas possibilidades de inscrição, na forma da legislação em vigor
Alto Médio 4
Analisar o relatório elaborado pelo servidor quanto a apuração Trimestralmente o Indicador de Execução Orçamentária da 
Enfam
Alto Médio 4
Analisar  os relatórios elaborados pelo servidor quanto a evolução da execução anual orçamentária e financeira e dos 
empenhos inscritos em restos a paga
Alto Médio 4
Encaminhar à chefia superior  os relatórios gerenciais quanto à execução orçamentária e financeira, relatório de apuração 
Trimestralmente o Indicador de Execução Orçamentária da Enfam, bem como outros determinados por este.
Alto Baixo 3
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos servidores reponsáveis  pela elaboração da Declaração do Imposto de Renda 
Retido na Fonte - DIRF, observando os prazos determinados pela Normas Legais do assunto.
Alto Alto 5
Verificar se  foi salvo   uma cópia de segurança do banco de dados da declaração, o recibo de transmissão  e os comprovantes 
de rendimentos de todos beneficiários para futuro encaminhamento para estes .
Alto Baixo 3
Efetuar juntamente com o servidor responsável se foi encaminhado os  comprovante de rendimento para todos os 
beneficiários.
Alto Baixo 3
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos servidores reponsáveis  pela atividades relativas à inclusão dos dados 
relativos às retenções de INSS dos prestadores de serviços ao  Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à 
Previdência Social - SEFIP), observando os prazos determinados pela Normas Legais do assunto.
Alto Alto 5
Verificar se  foi salvo  o recibo de transmissão e relatórios extraidos do sistema, bem como se foi juntado o recibo  ao 
processo aberto no sistema de gestão de processo em pasta criada na unidade o recibo de transmissão e relatórios extraidos 
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Solicitar das unidades da Enfam o encaminhamento das demandas de serviços/materiais para exercício seguinte,
observando cronograma  anual definido pelo Diretor-Geral do STJ
Alto Médio 4
Elaborar planilha com as demandas das unidades Alto Médio 4
Analisar com cada unidade as suas demandas  e submetendo à apreciação da Secretária Executiva da Enfam Alto Médio 4
Incluir  a proposta orçamentária no sistema informatizado do STJ Alto Médio 4
Efetuar os possíveis ajustes orçamentária que possam ser solicitados no período de instrução processo orçamentário Alto Baixo 3
elaborar relatórios gerenciais relativos à execução orçamentária e financeira, de forma a subsidiar as decisões quanto à 
utilização dos recursos financeiros disponíveis
Alto Alto 5
Efetuar Diáriamente a distribuição dos custos para eventos que vão ocorrendo no exercício com vistas na elaboração de 
relatório gerenciais
Alto Alto 5
Acompanhar os saldos de empenhos relativos às despesas consignadas na ação orçamentária sob gestão da Escola, 
indicando, sempre que necessário, reforços e anulações
Alto Médio 4
efetuar análise de empenhos passíveis de inscrição em restos a pagar e sugerindo a anulação daqueles que não se 
enquadrem nas possibilidades de inscrição, na forma da legislação em vigor
Alto Médio 4
Apurar Trimestralmente o Indicador de Execução Orçamentária da Enfam Alto Médio 4
analisar a evolução da execução anual orçamentária e financeira e dos empenhos inscritos em restos a pagar, e 
procedendo aos ajustes necessários
Alto Médio 4
Elaborar planilhas tendo como base os relatórios extraídos  no Sistema Tesouro Nacional,  módulo Sistema Integrado de 
Administração Financeira do Governo Federal dos beneficiários que no exercício anterior receberam diárias e ajuda de 
custos, ou receberam  rendimentos sobre os quais tenha incidido retenção do “Imposto sobre a Renda Retido na Fonte 
(IRRF)
Alto Alto 5
Efetuar os ajustes necessários nas planilhas Alto Médio 4
Inserir no Sistema gerado os dados da planilha elaborada Alto Baixo 3
Verificar pendências, como na informação do mês de competência, promovendo os acertos devidos. Alto Baixo 3
Gravar a declaração transmitindo a declaração utilizando certificado digital ( usando o login (senha) do token/ok).  Alto Baixo 3
Imprimir o recibo de entrega da declaração e salvo em pasta criada na unidade Alto Baixo 3
Salvar em pasta própria, todos os comprovantes de rendimentos, de todos os beneficiários para utilização na Declaração 
de Ajuste Anual do Imposto de Renda.
Alto Baixo 3
Encaminhar comprovante de rendimento para todos os beneficiários Alto Baixo 3
Extrair relatório  mensal relativo às retenções/recolhimento de INSS  ocorridas no momento do pagamento de prestação 
de serviços de pessoas físicas   no Sistema Tesouro Nacional do  Sistema Integrado de Administração Financeira do 
Governo Federal das retenções de INSS
Alto Alto 5
Elaborar planilha com os dados extraído nos relatórios cujas as informações serão necessárias  para inserção no Sistema 





























































































































Comerciais Normativos externos Sistemas Internos 
Consultar extrato de contribuições no site da Receita Federal para verificar se há alguma incongurência entre o que foi 
devidamente lançado nos processos de pagamentos com e efetivamento recolhido á Previdência Social
Alto Médio 4
Executar o download do programa Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência Social - SEFIP Alto Baixo 3
Inserir no Sistema gerado os dados da planilha elaborada Alto Médio 4
Fazer conferência das informações inseridas Alto Baixo 3
Gravar o arquivo e transmiti-lo via Internet - por meio do Sistema Conectividade Social utilizando certificado digital ( 
usando o login (senha) do token/ok).  
Alto Baixo 3
Salvar em pasta específica o recibo de transmissão e relatórios extraidos do sistema, anexando ao processo aberto no 
sistema de gestão de processo para o cumprimento de obrigação Tributária acessória 
Alto Baixo 3G
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